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Strukturenhet Beskrivning av Strukturenhet (A, B, C och

D) finns nedan
Verksamhetstyper | VT 1. Ledning VT 1. Ledning: utdvas i alla tre verksamhetstyper och pa alla nivaer. Ledning kréver verksamhetsstod pa alla nivaer.
(VD) VT 2. Verksamhetsstod VT 2. Verksamhetsstod: krévs i alla tre verksamhetstyper. Verksamhetsstod krdver ledning pa alla nivaer.

VT 3. Kérnverksamhet VT 3. Kérnverksamhet: ar alltid unik. Karnverksamhet kréver ledning och verksamhetsstod pa alla nivéer.
Verksamhetsom- | VO dr del av VT VO ar beskrivning av verksamheter pa hog niva, i kommunala sammanhang vanligtvis kopplade till uppdrag enligt lag.
rade (VO)
Processgrupp (PG) | PG ar del av VO PG ar forening av sammanhingande processer eller PG &r nedbrytning/underindelning av verksamhetsomrade

Process Enkel process (med x antal aktiviteter) eller processmiljo som kan besta av parallella processer, del- och underproces-

ser

Processnamn Namn pé processerna som finns i struktur-
enhet ovan

Handlingstyp Vilken sorts handling/information ar det Informationstyp ar ett samlingsbegrepp for handlingar/information av en viss sort, t.ex. protokoll frdn méten, remisser
frédgan om? eller avtal.

T ex protokoll, avtal, remiss.

Hantering Pé vilken plats eller i vilket verksamhetssy- | Nér informationen ska bevaras ar det viktigt att notera var informationen forvaras. Se dven 'Bevaras'.
stem forvaras handlingen/handlingarna/in- | Med diarieforing menas registrering for att garantera allménhetens rétt att fa tillgang till allmdnna handlingar. Huvud-
formationen fram till arkivering? regeln &r att en allmén handling som har kommit in eller upprattats hos myndighet ska registreras utan drojsmal, om
T ex parm, nar arkiv, skap, verksamhetssy- | handlingen inte under forutséttning halls ordande pa annat sétt enligt Informationshaneringaplanen. Registret ska inne-
stem. halla uppgifter om - Diarienummer/Arendenummer, datum nér handlingen inkom eller upprittades avsindare /motta-
Vilka handlingar ska diarieforas i drende- | gare.
hanteringssystem.

Ansvarig Vilken roll/enhet/avdelning/forvaltning &r
ansvarig for hanteringen av en viss inform-
ationstyp?

Sekretess Innehéller handlingen/handlingarna/inform- | Sekretess betyder forbud att roja en uppgift, vare sig det sker muntligen (det vi brukar kalla tystnadsplikt) eller genom
ationen uppgifter som inte kan ldmnas ut att en allmén handling 1dmnas ut eller pa nagot annat sétt. Detta innebdr en begrinsning i rétten att ta del av allménna
utan provning? handlingar. Dessa begrénsningar aterfinns i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) eller lag som denna hénvisar

till. Sekretessbelagd information kréver en saker hantering for att vara skyddad.

Innehéller Forekommer i1 handlingen/handlingarna/in- | En personuppgift &r all slags information som direkt eller indirekt kan hanforas en fysisk person som ér i livet. Typiska

Personuppgifter formationen personuppgifter? Observera att | personuppgifter 4r namn, adress, e-postadress, telefonnummer, mobiltelefonnummer, personnummer och fotografier.

(GDPR) dven om det inte finns "ja" i kolumnen kan

personuppgift forekomma.




Info-sik. Klass

All information 1 BK’s verksamhet ska si-
kerhetsklassas. Resultatet av sdkerhetsklass-
ningen ska registreras i verksamhetssyste-
met KLASSA.

Informationssékerhetsklassningen utfors sa att erforderliga skyddsatgérder kan implementeras i processer och stodsy-
stem som hanterar informationen. Informationssikerhetsklassningen dr grundlaggande for att kunna sikerstélla att in-
formationen hanteras korrekt.

De finns tre omrdden som inkluderas i klassningen,

- Konfidentialitet (dvs hur skyddsvérd ar informationen frén utomstaende),

- Riktighet (hur viktigt ar det att informationen stimmer),

- Tillgénglighet (finns informationen tillgéinglig ndr verksamheten behover den).

Vart och ett av de 3 omradena klassas frén 1-4 dér 0 4r lagsta niva och 4 ir hogsta beddmning. Siffrorna beskrivs alltid
enligt ordningen ovan. Om informationen/systemet far niva 4 pa nagot av omradena sa klassas det som for hogt for att
kommunen ska kunna hantera informationen sé den hosta klassningen kan inte komma att anvéndas.

Bevaras/Gallras

Skall handlingen/handlingarna/informat-
ionen sparas for all framtid?

Niér far handlingen/handlingarna/informat-
ionen gallras?

Med bevara menas att informationen beddms ha ett sadant vérde att de ska sparas och finnas tillgdnglig for alltid eller
under sé lang tid som mojligt. Handlingarna ska vérdas sa att de tillgodoser rétten att ta del av allminna handlingar,
behovet av information for réttskipningen och forvaltningen, samt forskningens behov. Myndigheternas bestdnd av
allménna handlingar 4r en del av det gemensamma kulturarvet

Gallring ar att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar. Det rédknas 4ven som gallring om
overforingen till annan databirare leder till

— informationsforlust

— forlust av mojliga informationssammanstéllningar

— forlust av sokmojligheter

— forlust av mojligheter att faststdlla informationens autenticitet.

For att allmidnna handlingar ska fa gallras krévs ett gallringsbeslut. Arkivmyndigheten fattar beslut om gallring.

Till kommunarki-
vet

Nér ska handlingen/handlingar/information
overldmnas till kommunarkivet?

Allménna handlingar som ska bevaras ska levereras till kommunarkivet.

IT-system

I vilket system informationen hanteras.

Anmérkning

Kompletterande uppgifter




FORVALTNINGSGEMENSAMT

L1 LEDNING
11 |3 Nimnd
Hantera nimndprocess med under- Kallelse Diariefors Public 360 Néamndsek- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
1 {1 [3 |1 |processer reterare ar
Tjéansteskrivelse | Diariefors Public 360 Namndsek- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
reterare ar
Ordforandefor- | Diariefors Public 360 Namndsek- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
slag reterare ar
Yttrande och Diariefors Public 360 Namndsek- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
Yrkande reterare ar
Protokoll Diariefors Public 360 Namndsek- | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Ja
reterare ar
Protokollsut- Diariefors Public 360 Namndsek- | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag reterare ar
Eventuellt Diariefors Public 360 Namndsek- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
missiv om re- reterare ar
mittering
Narvarolista Diariefors Public 360 Namndsek- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
(del av proto- reterare ar
kollet)
Anslagsbevis Diariefors Public 360 Namndsek- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
(del av proto- reterare ar
kollet)
11 |4 Verksambhetsledning
(")verléigga och besluta Delegationsbe- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Ja
11 |4 |1 slut chef ar
Planera och félja upp verksamhet Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
1 {1 |14 |2 Idébeskrivning chef ar
Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
Projektdirektiv dare ar
Ansdkan om Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
t.ex. finansie- dare ar
ring av
projekt
Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
Avtal chef ar
Del- och slut- Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
rapporter inom dare ar

projekt




Ekonomisk slut- | Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
redovisning av dare ar
projekt
Forstudier till Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
projekt dare ar
Korrespondens | Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 3,33 Bevaras Efter 5 | Nej
av vikt for for- dare ar
staelse
av projektet
SharePoint Projektle- Nej Ja 1,11 Gallras Nej
Minnesanteck- dare vid inak-
ningar tualitet
Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
Protokoll dare ar
Projektorgani- | Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
sation dare ar
Projektpla- Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ner/projektbe- dare ar
skrivningar
Tidplaner for Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
projekt dare ar
Projektutvidrde- | Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ringar dare ar
Narvarolistor Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
frdn projekt dare ar
Tidrapporter Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
fran projekt dare ar
Nyttokalkyl Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
med nyttoreali- dare ar
sering
Kommunikat- Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ionsplan dare ar
Uppdragsbe- Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
skrivning extern dare ar
resurs
Uppf6ljnings- Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
rapport dare ar
Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
Leveransrapport dare ar
Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
Restlista dare ar
Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
Slutrapport dare ar
Diariefors Public 360 Projektle- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
Beslut dare ar
Utveckla verksamhet Behovsbeskriv- | Sharepoint, e-tjanst | Abou Ansvarig Nej Ja Ej klassad | Bevaras Efter 5 | Nej
ning (slide) chef ar
Prioriteringsun- | SharePoint 1,1,1
derlag
Sharepoint Projektle- Nej Ja 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
Projektdirektiv dare ar




Del- och slut- Sharepoint Projektle- Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
rapporter inom dare ar
projekt
Ekonomisk slut- | Sharepoint Projektle- Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
redovisning av dare ar
projekt
Forstudier till Sharepoint Projektle- Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
projekt dare ar
SharePoint Projektle- Nej Ja 1,1,1 Gallras Nej
Minnesanteck- dare vid inak-
ningar tualitet
SharePoint Projektle- Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
Protokoll dare ar
Projektorgani- SharePoint Projektle- Nej Ja L1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
sation dare ar
Projektpla- SharePoint Projektle- Nej Ja 11,1 Bevaras Efter 5 | Nej
ner/projektbe- dare ar
skrivningar
Tidplaner for SharePoint Projektle- Nej Ja 11,1 Bevaras Efter 5 | Nej
projekt dare ar
Nyttokalkyl SharePoint Projektle- Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
med nyttoreali- dare ar
sering
Risklista SharePoint 1,1,1
Kommunikat- SharePoint Projektle- Nej Ja 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
ionsplan dare ar
CMDB, Abou 3,2,2/Ej
E-tjansteregister klassad
Uppdragsbe- SharePoint Projektle- Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
skrivning extern dare ar
resurs
Uppfoljnings- SharePoint Projektle- Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
rapport dare ar
SharePoint Projektle- Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
Leveransrapport dare ar
SharePoint Projektle- Nej Ja 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
Restlista dare ar
SharePoint Projektle- Nej Ja 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
Slutrapport dare ar
SharePoint Projektle- Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
Beslut dare ar
Bedriva systematiskt kvalitetsarbete Processbeskriv- Verksamhetssystem | 2C8 Verksam- Nej Ja Ej klassad G.all.ras Nej
ningar hetsutveck- vid ‘1nak-
lare tualitet
Sharepoint Handldggare | Nej Ja 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
Rapporter ar
Sammanstall- Sharepoint Handldggare 11,1 Bevaras Efter 5 | Nej
ningar av ar
enkdter/kundun-

dersokningar
Om fragorna ¢j
framgér av




sammanstall-
ningen bor ett

exemplar
av enké-
ten/undersok-
ningen bevaras
tillsammans
med samman-
stdllningen
Statistik och Sharepoint Handldggare 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
sammanstall- ar
ningar éver
verksamheten
(verksamhets-
specifik)
Enkatsvar, kun- | Sharepoint Handldggare 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
dundersok- ar
ningar med
svar
Myndighetsredovisning
Limna rikenskapssammandrag till Sammanstall- Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Nej 22,1 Gallras Nej
myndighet ningar vid inak-
tualitet
Hantera 6vrig myndighetsredovis- Begédran om E-post, fysisk post Handldggare | Nej Nej Gallras Out- Nej
ning uppgifter vid inak- | look
tualitet
Lédmnade upp- | Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
gifter ar
Omviirld
Triffa overenskommelser Overenskom- Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
melser ar
Besvara externa remisser Remiss Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
Yttrande Diariefors Public 360 Handléggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
STYRNING
Hantering av styrdokument fran
fullmiiktige och kommunledning
Uppriitta och ajourfora reglemen- Reglemente Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ten och arbetsordningar ar
Tjansteskrivelse | Diariefors Public 360 Handlédggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
Protokollsut- Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag ar
Nimndens styrning och kontroll
Uppriitta och folja upp niimndens Policy Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
styrdokument ar
Regelverk Diariefors Public 360 Handléggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej

ar




Rutiner Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
Lathundar Sharepoint Handléggare | Nej Ja L1,1 Gallras Nej
vid inak-
tualitet
Delegationsord- | Diariefors Public 360 Handléggare | Nej Nej 33,3 Bevaras Efter 5 | Nej
ning ar
Aterkallande av | Diariefors Public 360 Handlédggare | Nej Ja 3,33 Bevaras Efter 5 | Nej
delegering ar
Reglemente Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
Tjénsteskrivelse | Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
Protokollsut- Diariefors Public 360 Handlédggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag ar
Bedriva internkontroll Internkontroll- | Diariefors Public 360 Handlédggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
plan ar
Attestordning Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
Tjénsteskrivelse | Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
Protokollsut- Diariefors Public 360 Handlédggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag ar
Hantera resultat av revision Rapport Diariefors Public 360 Handlédggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
Réttningar i re- | Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
dovisningen ar
Hanter resultat av extern tillsyn Rapport Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
Mil och resursplanering
Finansiera verksamhet Preliminéra Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
budgetramar/ge- chef ar
mensamma pla-
neringsforutsitt-
ningar
Investeringsplan | Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Budget, arbets- | Sharepoint Ekonomi- Nej Ja 1,1,1 Gallras Nej
material chef vid inaku-
talitet
Hantera 1-arig mal- och resursplan Mal och intern- | Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
budget chef ar
Tjénsteskrivelse | Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Protokollsut- Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag chef ar
Delarsrapport Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Ekonomisk pro- | Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
gnos/ménads- chef ar

uppfoljning




Hantera flerarig mal- och resurs- Yttrande Mal Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Nej 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
plan och budget chef ar
Verksamhetsbe- | Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
rittelse chef ar
Tjénsteskrivelse | Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Protokollsut- Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag chef ar
ORGANISERING
Organisering
Organisera linje Organisations- Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 3,33 Bevaras Efter 5 | Nej
plan/beskriv- chef ar
ning
Tjénsteskrivelse | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 33,3 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Protokollsut- Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag chef ar
Bestiilla och folja upp verksamhets- Bestéllning Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
stod chef ar
Avrop Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Avtal Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
chef ar
Delegationsbe- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
slut chef ar
Protokollsut- Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag chef ar
DEMOKRATI OCH INSYN
Hantering av allméinna handlingar
mm
Tillhandahéilla allmanna hand- Inkommen be- Se Anmérkning Handlédg- Nej Ja Gallras
lingar géran ta del av gare/regi-
allmén handling strator
Beslut ¢j lamna | Diariefors Public 360 Registra- Ja Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ut allmén hand- tor/Namnd- ar
ling eller 1damna sekreterare
ut den maskad,
inklusive be-
svérshanvis-
ning.
Kopior av ut- Se Anmérkning Handlag- Nej Ja Gallras
lamnade hand- gare/regi-
lingar strator




Overklagande Diariefors Public 360 Registrator | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
av beslut att ej ar
lamna ut allmén
handling
Beslut/dom fran | Diariefors Public 360 Registrator | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
kammarrétten ar
Postlista Hémtas fran Public Registrator | Nej Nej 333 Gallras
360 vid inak-
tualitet
Hantera ordning for personuppgif- Besluta om Diariefors Public 360 Administra- | Nej Ja 3,33 Bevaras Efter 5 | Nej
ter dataskydssam- tiv chef ar
ordnare
Beslut om lokal | Diariefors Public 360 Administra- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
dataskyddsorga- tiv chef ar
nisation
Rutiner kring Diariefors Public 360 Administra- | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
dataskydd tiv chef ar
Samtycken SharePoint Handléggare | Nej Ja 11,1 Gallras Ja
vid inak-
tualitet
Atertagande av | SharePoint Handldggare | Nej Ja 1,11 Gallras Nej
samtycke vid inak-
tualitet
Begidran om da- | SharePoint Handldggare | Nej Ja 11,1 Gallras Nej
taportabilitet vid inak-
tualitet
Begidran om be- | SharePoint Handldggare | Nej Ja 1,11 Gallras Nej
gransning av vid inak-
behandling tualitet
Begédran om in- | SharePoint Handldggare | Nej Ja 1,11 Gallras Nej
véndning vid inak-
tualitet
Begédran om SharePoint Handldggare | Nej Ja 1,11 Gallras Nej
komplettering vid inak-
av begéran tualitet
Komplettering | SharePoint Handldggare | Nej Ja 1,11 Gallras Nej
till begéran vid inak-
tualitet
Delegationsbe- | Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
slut (svar, bifall, ar
avslag)
Delegationsbe- | Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
slut om under- ar
réttelse till
tredje man om
réttelse och ra-
dering
Utldmnande av | SharePoint Handldggare | Nej Ja 11,1 Gallras Nej
registerutdrag vid inak-
(kvittens pa att tualitet

de fatt regis-
terutdrag och att




de uppvisat le-
gitimation)

Hantera regis- Diariefors Public 360 / Dataskydds- | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
terforteckning GDPR Hero samordnare ar
enligt GDPR Gov.
PU- Rutiner for per- | Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
incidenter | sonuppgiftsinci- ar
denter
Anmilan om Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
personuppgifts- ar
incident
Rapportun- Diariefors Public 360 Handléggare | Nej Ja 33,3 Bevaras Efter 5 | Nej
derlag person- ar
uppgiftsincident
Svar fran Data- | Diariefors Public 360 Handlédggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
inspektionen ar
Dokumentation | Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
om personupp- ar
giftsincident
PUB - Personuppgifts- | Diariefors Public 360 Handldggare | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
avtal bitradesavtal ar
inkl. bilagor
Checklista per- Dataskydds- | Nej Ja Ej klassad | Bevaras Efter 5 | Nej
sonuppgiftsbi- samordnare ar
tradesavtal GDPR Hero Gov.
Konsekvensut- | Diariefors Public 360 Handléggare | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
redning vid be- ar
handlingar
Beddmning av Dataskydds- | Nej Ja Ej klassad | Bevaras Efter 5 | Nej
behovet av kon- samordnare ar
sekvensbedom-
ning enlgt GDPR Hero
GDPR GDPR Hero Gov. Gov.
Konsekvensbe- Dataskydds- | Nej Ja Ej klassad | Bevaras Efter 5 | Nej
domning enligt GDPR Hero samordnare ar
GDPR GDPR Hero Gov. Gov.
Offentlig dialog
Hantera allménhetens synpunkter Synpunkt Diariefors Public 360 Handlag- Nej Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
gare/regi- ar
strator
Bekriftelse pa | Diariefors Public 360 Registrator | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
synpunkt ar
Svar pé syn- Diariefors Public 360 Handlag- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
punkt gare/regi- ar
strator
INFORMATIONSFORVALTNING
Ledning-Styrning-Organisering
Uppritta och ajourfora informat- Informations- Diariefors Public 360 Registrator | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
hanteringsplan ar

ionshanteringsplan




Gallringsbeslut, | Diariefors Public 360 Registrator | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
sdrbeslut ar
Uppriitta och ajourfora arkivredo- Arkivbeskriv- Diariefors Public 360 Registrator | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
visning ning &r
Registratur
Registrera inkomna och upprittade Postoppnings- Diariefors Public 360 Registrator | Nej Ja 3,3,3 Gallras Nej
handlingar fullmakt vid inak-
tualitet
Rutiner for po- | Teams Registrator | Nej Ja Ej klassad Gallras Nej
stoppning vid inak-
tualitet
Inkomna eller Diariefors Public 360 Registrator Nej JA 3,33 Gall- Efter 5 | Nej
uppréttade ras/Beva- | ar
handlingar ras,
se An-
markning
Skréappost E-post eller fysisk | Outlook Registrator | Nej Ja 11,1 Gallras Nej
post
Verksamhetsnira systemforvalt-
ning
Dokumentera system Informations- Verksamhetssystem | Klassa Dataskydds- | Nej Nej Ej klassad Gallras Nej
klassning omud/for- vid inak-
valtningsle- tualitet
dare
Forvaltnings- SharePoint Forvalt- Nej Nej 11,1 Bevaras Efter 5 | Nej
plan ningsledare ar
Systemdoku- Sharepoint/CMDB Forvalt- Nej Nej 1,11 Gallras Nej
mentation ningsledare vid inak-
tualitet
Beroenden/re- SharePoint Forvalt- Nej Nej 1,1,1 Gallras Nej
lationer ningsledare vid inak-
tualitet
Systemforvalt- | SharePoint Forvalt- Nej Nej 1,1,1 Gallras Nej
ningsaktiviteter ningsledare vid inak-
tualitet
Overforing av verksamhetsinform-
ation
Planera systemlivscyklar Forvaltnings- SharePoint Forvalt- Nej Nej 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
plan ningsledare ar
Systemdoku- SharePoint Forvalt- Nej Nej 1,1,1 Gallras Nej
mentation ningsledare vid inak-

tualitet




1 Overfora verksamhetsinformation Systemdoku- SharePoint Forvalt- Nej Nej 1,1,1 Gallras Nej
mellan system mentation ningsledare vid inak-
tualitet
1 Arkivforvaltning
Forbereda och hantera arkivleve- Leveransrever- | Diariefors Public 360 Registrator Nej Nej 3,33 Bevaras Efter 5 | Nej
1 ranser sal ar
2 SYSTEMFORVALTNING &
ARKITEKTUR
2 Arkitektur
2 Teknisk systemforvaltning
Hantera IT-system Anskaffa | Underlag/Utred- | Sharepoint Verksam- Nej Nej 1,1,1 Nej
system ning hetsutveck-
2 lare
Upphandlings- | System, Diariefors | Kommers, Verksam- Nej Nej 3,2,2/3,3,3 | Bevaras Nej
dokument Public 360 hetsutveck-
lare
Implemen- | Projektdoku- Sharepoint Projektle- Nej Nej 11,1 Bevaras Nej
tera sy- mentation dare
stem
Overldmning till | Sharepoint Projektle- Nej Nej 11,1 Bevaras Nej
forvaltning dare
Forvalta Licensforteck- | Sharepoint Systemégare | Nej Nej 1,11 Gallras Nej
system ning vid inak-
tualitet
e-tjansteforteck- CMDB/Abou | Verksam- Nej Nej 3,2,2/Ej Gallras Nej
ning hetsutveck- klassad vid inak-
lare tualitet
Systemforteck- Forvalt- Nej Nej 11,1 Gallras Nej
ning ningsledare vid inak-
Sharepoint/CMDB tualitet
Sharepoint Forvalt- Nej Nej 11,1 Gallras Nej
Systemforvalt- ningsledare vid inak-
ningsaktiviteter tualitet
2 IT-plattform och drift
Hantera sikerhet Behorighets- Verksamhetssystem Systemégare | Nej Ja 3,3,3 Gallras Nej
uppgifter vid inak-
2 tualitet
3 HR/PERSONAL
3 Bedriva personalverksamhet
Hantera samverkan en]igt avtal Kallelse till BotWebb/Sha- BotWebb/Sha- Nej Ja 1,1,1 Gallras Nej
samverkan repoint repoint HR- vid inak-
3 specialist tualitet
Protokoll och BotWebb/Sha- BotWebb/Sha- | HR- Nej Ja 333 Bevaras Efter5 | Ja
bilagor fran repoint/Diariefors repoint/Public | specialist ar
samverkan pa 360
forvaltningsniva
Underlag till BotWebb/Sha- BotWebb/Sha- | HR- Nej Ja 1,1,1 Gallras Nej
samverkan repoint repoint specialist vid inak-

tualitet




Kallelse till ar- | Sharepoint SharePoint Chef Nej Ja 1,11 Gallras ef- Nej
betsplatstraffar ter 2 ar
(APT)
Arbetsplatstraf- | Sharepoint SharePoint Chef Nej Ja 1,11 Gallras ef- Nej
far-minnesan- ter 2 ar
teckningar
Hantera LAS LAS-varsel till | Mejl/Sharepoint Outlook/Sha- | HR- Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
facket repoint specialist ar
Besked om an- | Diariefors Public 360 Verksam- Nej Ja 3,3,3 Bevaras Efter5 | Ja
stillning uppho- hetschef/di- ar
rande rektor
Hantera lonerevision Overléggnings- Sharepoint/Diarie- Sha- HR Nej Ja 3,33 Bevaras Efter5 | Ja
protokoll (alla fors rePoint/Public ar
facklig org.) 360
Loénedversyns- Botlon Botlon HR Nej Ja 3,33 Bevaras Efter 5 | Nej
underlag ar
Underlag for 16- | Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja 11,1 Gallras ef- Nej
nesamtal chef ter 2 ar
Loneforslag Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja 1,11 Gallras ef- Nej
chef ter 2 ar
Rekrytera och anstilla Kravprofil Varbi Varbi HR Nej Nej 2,22 Bevaras Efter 5 | Nej
ar
Rekryteringsan- | Diariefors Public 360 HR Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
nons ar
Rekryteringsan- | Varbi Varbi HR Nej Ja 222 Gallras ef- Nej
nons ter 2 ar
Besked om att | Varbi Varbi HR Nej Ja 222 Gallras ef- Nej
ansdkan om an- ter 2 ar
stillning har
mottagits
Lista over samt- | Diariefors Public 360 HR Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
liga sokande ar
Lista over samt- | Varbi Varbi HR Nej Ja 2,22 Gallras ef- Nej
liga s6kande ter 2 ar
Lista 6ver kan- | Varbi Varbi HR Nej Ja 222 Gallras ef- Nej
didater som ter 2 ar
uppfyller skall-
kraven
Ansoknings- Varbi Varbi Ansvarig Ja, 39 Ja 2,22 Bevaras Efter 5 | Nej
handlingar for chef kap 3§ ar
den som fick OSL
tjénsten
Ansoknings- Diariefors Public 360 Ansvarig Ja, 39 Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
handlingar for chef kap 3§ ar
den som fick OSL
tjéinsten
Ansoknings- Varbi Varbi Ansvarig Nej Ja 2,22 Gallras ef- Nej
handlingar for chef ter 2 ar
de som inte fick
tjéinsten
Intervjufragor Varbi Varbi Ansvarig Nej Nej 222 Gallras Nej
chef vid inak-

tualitet




Referensfragor | Varbi(refapp) Varbi(refapp) | Ansvarig Nej Nej 222 Gallras Nej
chef vid inak-
tualitet
Arbetspro- Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Nej 1,11 Gallras Nej
ver(tester, case) chef vid inak-
tualitet
Arbetstillstand | Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Tjénstgorings- | Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja L,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
betyg chef ar
MBL-protokoll | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 33,3 Bevaras Efter 5 | Ja
chef ar
Svar till sokan- | Varbi Varbi Ansvarig Nej Ja 222 Gallras Nej
den efter avslu- chef vid inak-
tad rekrytering tualitet
Protokollsut- Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag chef ar
Statistikrappor- | Varbi Varbi Ansvarig Nej Nej 222 Bevaras Efter 5 | Nej
ter chef ar
Intresseanmal- | Mail Outlook Ansvarig Nej Ja 1,11 Gallras ef- Nej
ningar (spontan- chef ter 2 ar
anmaélningar)
Anstallningsav- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
tal chef, HR ar
Anstéllningsav- | Botlon Botlon HR 333 Ja
tal
Delegationsbe- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
slut chef ar
Tystnadsplikts- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
blankett chef ar
Sekretessforbin- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
delse chef ar
Kontaktuppgif- | Botlon Botlon Medarbetare | Nej Ja 333 Gallras
ter anhoriga/an- vid an-
horiglista (per- stallnings
sonal) uppho-
rande
Fullmakt post- | tilldelad i roller Ansvarig Nej Ja Gallras
Oppning chef vid an-
stdllnings
uppho-
rande
Hantera kompetensforsorjning Kursintyg Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja 1,1,1 Gallras ef-
chef ter 2 ar
Kursinbjud- BotWebb BotWebb Kursansva- | Nej Ja 1,1,1 Gallras ef-
ningar rig ter 2 &r




Hantera personalsamtal Noteringar fran | Sharepoint Sharepoint Ansvarig Ja 1,1,1 Gallras
medarbetarsam- chef och nér an-
tal och utveckl- medarbetare stall-
ingsplan (utifran ningen
medarbetarmal- upphor
len)
Hantera bisysslor Anmailan om att | ServiceNow ServiceNow Ansvarig Nej Ja 322 Bevaras Efter 5
man har bi- chef ar
syssla
Anmdlan om att Ansvarig Nej Ja 322 Gallras
man inte har bi- chef vid inak-
syssla ServiceNow ServiceNow tualitet
Beslut att for- Diariefors Public 360 Enligt dele- | Nej Ja 3,3,3 Bevaras Efter5 | Ja
bjuda bisyssla gationsord- ar
ning
Hantera jourtjinstgoring Tidrappor- Botlon Botlon Ansvarig Nej Ja 3,3,3 Gallras ef- Timanstillda o
ter/tjanstgo- chef ter 2 ar sommararbe-
ringsrapport. tare, papper
Tjénstgorings- | Botlon Botlon Ansvarig Nej Ja 333 Gallras ef-
schema chef ter 2 ar
Hantera schemaliggning Arbetstids- Botlon Botlon Ansvarig Nej Ja 3,3,3 Gallras ef- 2 ar om utbe-
schema chef ter 2 ar/10 talning skett
ar via lonesyste-
met, annars 10
ar.
Semesterplanerna Semesterlistor Sharepoint, Bot- Sharepoint, Administra- | Nej Ja 1,1,1 Gallras Nej
Webb BotWebb tiv chef vid inaku-
talitet
Redovisning av | Botlén Botlon Foérhand- Nej Ja 3,33 Gallras ef-
semester, dagar. lingschef ter 2 ar
mojligtvis
HR direktor
Redovisning av | Botlén Botlon Forhand- Nej Ja 333 Gallras ef-
semester, tim- lingschef alt ter 2 ar
mar. HR direktor
Ledighet med Botlon Botlon Ansvarig Nej Ja 333 Gallras ef- Nej
16n for fackligt chef ter 2 ar
uppdrag
Ledighetsansok- | Botlon Botlon Ansvarig Nej Ja 333 Gallras ef- Nej
ningar: kortare chef ter 2 ar
&n 6 manader
Ledighetsansok- | Botlon Botlon Ansvarig Nej Ja 333 Gallras ef- Nej
ningar: barn-, chef ter 2 ar
studie- och
tjénstledigheter
Over 6 manader
Redovisning av | Botlon Botlon Ansvarig Nej Ja 333 Gallras ef- Nej
fackliga tider chef ter 2 &r
Bedriva systematiskt arbetsmiljoar- Skyddsronds- Stratsys Stratsys Ansvarig Nej Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
bete protokoll chef ar




Sammanstall- KIA KIA HR Nej Nej 222 Bevaras Efter 5 | Nej
ning arbetsska- ar
detillbudssta-
tistik
Statistik over Qlik Qlik HR Nej Nej Bevaras Efter 5 | Nej
sjukfranvaro ar
Skrivelser fran | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
Arbetsmiljover- chef ar
ket
Inspektionspro- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
tokoll frén Ar- chef ar
betsmiljoverket
Medarbetaren- | Zondera Zondera HR Nej Nej Bevaras Efter 5 | Nej
kit ar
Svar fran med- | Zondera Zondera HR Nej Ja Gallras Hos Zondera
arbetarenkét vid inak- som maste ut-
tualitet fora gallring
ndr samman-
stillning gjorts
och mottagits
av BK
Resultatrapport | Zondera Zondera HR Nej Nej Bevaras Efter 5 | Nej
totalt per for- ar
valtning
Riskbedémning | Stratsys Stratsys Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
och atgérdsplan chef ar
Delegering av Diariefors Public 360 HR Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
arbetsmiljoupp- ar
gifter/ansvar
Fordelning av Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
arbetsmiljoupp- chef ar
gift
Gora arbetsmiljﬁutredningar Arbetsmiljout- Sharepoint Sharepoint Ansvarig ? Ja 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
redningar chef ar
Bedriva friskvard Friskvardsbi- Botlon Botlon Ansvarig Nej Ja 3,3,3 Gallras ef- Nej
drag chef ter 2 ar
Hantera tillbud Tillbudsanma- KIA KIA Ansvarig Ja, 39 Ja 2,22 Bevaras Efter 5 | Nej
lan chef kap 2§ ar
OSL
Hantera arbetsskada Arbetsskadean- | KIA KIA Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
maélan chef kap 2§ ar
OSL
Rehabilitering Lékarintyg Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
chef kap 2§ ar
OSL
Rehabiliterings- | Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 2,22 Bevaras Efter 5 | Nej
utredning chef kap 2§ ar
OSL
Bilagor till at- Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 2,22 Bevaras Efter 5 | Nej
gérdsplan chef kap 2§ ar

OSL




Samtalsanteck- | Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
ningar chef kap 2§ ar
OSL
Beslut fran For- | Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
sakringskassan chef kap 2§ ar
om ersittning OSL
fran forsta sjuk-
dagen till ar-
betstagare med
omfattande
korttidsfrénvaro
Motesanteck- Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
ningar chef kap 2§ ar
OSL
Rehabiliterings- | Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
plan chef kap 2§ ar
OSL
Utlatande fran | Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
ergonom, sjuk- chef kap 2§ ar
gymnast m fl OSL
Dokumentation | Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
om mojliga at- chef kap 2§ ar
gérder genom OSL
arbete hos an-
nan organisation
Guide (formu- | Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
lar) for ompla- chef kap 2§ ar
cering OSL
Kompetenskart- | Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 22,2 Bevaras Efter 5 | Nej
laggning chef kap 2§ ar
OSL
Arbetsformége- | Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 22,2 Bevaras Efter 5 | Nej
bedomning chef kap 2§ ar
OSL
Forstadagsintyg | Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
chef kap 2§ ar
OSL
Beslut om att Sjuk och frisk Sjuk och frisk | Ansvarig Ja, 39 Ja 222 Bevaras Efter 5 | Nej
krava forsta- chef kap 2§ ar
dagsintyg OSL
Hantera disciplinatgirder Delegationsbe- | Diariefors Public 360 Ansvarig Ja, 21 Ja 33.3 Bevaras Efter 5 | Negj
slut om varning chefenligt | kap 3§, ar
delegations- | 39 kap 1-
ordning 3§ OSL
Underrittelse Diariefors Public 360 Ansvarig Ja, 21 Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
om varning chef enligt kap 38, ar
delegations- | 39 kap 1-
ordning 3§ OSL




Varsel om var- | Diariefors Public 360 Ansvarig Ja, 21 Ja 3,3,3 Bevaras Efter5 | Ja
ning till facket chefenligt | kap 3§, ar
delegations- | 39 kap 1-
ordning 3§ OSL
Varning till Diariefors Public 360 Ansvarig Ja, 21 Ja 3,33 Bevaras Efter5 | Ja
medarbetaren chef enligt kap 3§, ar
delegations- | 39 kap 1-
ordning 3§ OSL
Forhandlings- Diariefors Public 360 Ansvarig Ja, 39 Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
protokoll + ev chef kap 2§ ar
bilaga OSL
Forhandlingsun- | Diariefors Public 360 Ansvarig Ja, 39 Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
derlag chef kap 2§ ar
OSL
Overliggnings- | Diariefors Public 360 Ansvarig Ja, 21 Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
protokoll + ev chef kap 3§, ar
bilaga 39 kap 1-
3§ OSL
Skriftliga for- Sharepoint Sharepoint Ansvarig Ja, 21 Ja 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Ja
tydligande chef kap 38, ar
(misskotsamhet) 39 kap 1-
3§ OSL
Hantera upphérande av anstillning Entledigande Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
blankett chef ar
Overenskom- Diariefors Public 360 Forvalt- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
melse om upp- ningsdirek- ar
horande av an- tor
stillning
Overenskom- Diariefors Public 360 Forvalt- Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
melse vid upp- ningsdirek- ar
sdgning pga tor
personliga skal,
arbetsbrist eller
avsked
Avgangsveder- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
lag, beslut om chef ar
Avslut av pro- Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
vanstillning chef ar
Arsarbetstid Botlon Botlon Ansvarig Nej Ja 333 Gallras Nej
chef vid inak-
tualitet
Blankett for av- | Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja 11,1 Bevaras Efter 5 | Nej
gang hel sjuker- chef ar
séttning
Tjénstgoringsin- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
tyg chef ar




Tjénstgoérings- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
betyg chef ar
Blankett for Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja L1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
minnesgava (av- chef ar
slut av anstall-
ning, storlek be-
ror pa antal
tjénstear)
Omplacerings- | Diariefors Public 360 Ansvarig Ja, 21 Ja 33,3 Bevaras Efter 5 | Nej
handlingar t.ex. chef kap 3§, ar
anstéllningser- 39 kap 1-
bjudande, ge- 3§ OSL
nomforda
omplaceringsut-
redningar
Omplacering Diariefors Public 360 Forvalt- Ja, 21 Ja 3,3,3 Bevaras Efter5 | Ja
vid uppsédgning ningsdirek- | kap 3§, ar
pa grund av ar- tor/ HR chef | 39 kap 1-
betsbrist (enl delegat- | 3§ OSL
ion)
Omplacering Diariefors Public 360 Forvalt- Ja, 21 Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
vid uppsédgning ningsdirek- | kap 3§, ar
pa grund av per- tor, HR-chef | 39 kap 1-
sonliga skél 3§ OSL
Forhandling vid | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
tvist - avtal chef ar
Avsked Diariefors Public 360 Forvalt- Ja, 21 Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
ningsdirek- | kap 3§, ar
tor, HR-chef | 39 kap 1-
3§ OSL
Delegationsbe- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
slut om avsked chef (dele- ar
gation i fra-
gan)
Avstiangning Diariefors Public 360 Ansvarig Ja, 21 Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
chef kap 3§, ar
39 kap 1-
3§ OSL
Delegationsbe- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
slut om avstidng- chef (dele- ar
ning gation i fra-
gan)
Avstéende frén | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Ja
rétten till an- chef ar
stdllning
Hantera pension Pensionsanso- Botlon Botlon Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
kan, pensions- chef ar

brev med bila-
gor, godkén-
nande




Pensionsansé- | Botlon Botlon Enligt dele- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
kan, sdrskild al- gation ar
derspension (ga-
rantipension)
med beslut och
overenskom-
melse
Pensionslos- Botlon Botlon Enligt dele- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ningar, avtal om gation ar
sarskilda
AFA-beslut Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja L,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Blankett for be- | Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja 1,11 Bevaras Efter 5 | Nej
sked infor av- chef ar
géng vid 69-ars-
alder
Hantera dodsfall Blankett for av- | Sharepoint Sharepoint Ansvarig Nej Ja 1,1,1 Bevaras Efter 5 | Nej
liden anstilld chef ar
EKONOMI
Ledning-Styrning-Organisering
Styra Hantera attes- Verksamhetssystem | Sharepoint Ansvarig Nej Ja 1,11 Bevaras
ordning chef
Redovisning
Fakturera kunder Fakture- Forséljningsor- | Verksamhetssystem | ERP Ekonom Nej Nej 3,32 Gallras ef-
ringsun- der ter 7 ar
derlag
Fakture- Bokforingsorder | Verksamhetssystem | ERP Ekonom Nej Nej 332 Gallras ef-
ringsun- ter 7 ar
derlag
Korrespondens | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras Nej
rorande kund- vid inaku-
fakturor talitet
Kundreskontra, | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
utgdende ter 7 ar
Kundreskontra, | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
ingdende ter 7 ar
Hantera leverantorsfakturor Korrespondens | Outlook BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras Nej Viktig korre-
rorande leveran- vid inaku- spondens spa-
torsfakturor talitet ras som bilaga
pa lev. faktu-
ran. De flesta
mail deletas
nér drendet dr
klart.
Leverantorsfak- | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef- Nej
turor ter 7 &r
Leverantorsres- | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
kontra, utga- ter 7 ar
ende
Leverantorsres- | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras
kontra, kvittens vid inaku-

talitet




Underlag for ut- | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
betalningar ter 7 ar
Redovisa inkomstskatt och moms Handlingar som | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
styrker avdrags- ter 7 ar
rétt avseende
moms vid fas-
tighetskop och
forséljning
Ansokningar Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
och beslut om ter 7 ar
jdmkning av
moms
Momsrappor- Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
ter/momsdekla- ter 7 ar
rationer
Bokfora och redovisa Inbetalningsun- | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
derlag, plus- el- ter 7 ar
ler bankgiro
Grundbokspos- | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Nej 3,0,1 Gallras ef-
ter ter 7 ar
Huvudbokspos- | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Nej 3,0,1 Gallras ef-
ter ter 7 ar
Rekvisition Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
ter 7 ar
Verifikations- Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Nej 3,0,1 Gallras ef-
rapporter, 16- ter 7 ar
pande redovis-
ning
Verifikations- Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Nej 3,0,1 Gallras ef-
rapporter, vid ter 7 ar
period-
avslut/drsavslut
Konkursbesked | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras
vid inak-
tualitet
Kapitalforvaltning
Hantera krav och fordringar Betalningspa- Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras
minnelser vid inak-
tualitet
Inkassodrenden | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
ter 7 &r
Bestridande av | Verksamhetssystem | BoP/Qlick Ekonom Nej Ja 3,0,1 Gallras ef-
faktura ter 7 &r
Bidragshantering
Hantera statsbidrag Uppgifter om Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
bidragskriterier chef/ansva- ar
rig chef
Bidragsansok- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ningar chef ar
Utredning Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar




Tjénsteskrivelse | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Protokollsut- Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag chef ar
Andringsanmé- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 33,3 Bevaras Efter 5 | Nej
lan chef ar
Redovisning av | Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
statsbidrag chef ar
Hantera 6vriga bidrag Uppgifter om Diariefors Public 360 Ekonomi- Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
bidragskriterier chef/ansva- ar
rig chef
Bidragsansok- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
ningar chef ar
Utredning Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 3,33 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Tjansteskrivelse | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
chef ar
Protokollsut- Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
drag chef ar
Andringsanmi- | Diariefors Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
lan chef ar
INKOP OCH UPPHANDLING
Inkop och upphandling
Hantera upphandling Samverkansav- | Diarieforas Public 360 Ansvarig Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Ja
tal, Gverens- chef ar
kommelser
Upphandlings- | Diarieforas Public 360 Ansvarig Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
dokument chef ar
Entreprenad- Arbetsmaterial Public 360 Ansvarig Absolut Nej 333 Gallras ef- Nej
handlingar, rit- chef sekretess ter avslu-
ningar och tek- under upp- tad upp-
. .. handling .
nisk beskrivning 19 kap. 3 § handling
OSL tomt
tilldel-
ningsbe-
slut.
Fragor och svar, | Diarieforas Public 360 Ansvarig Nej Nej 333 Bevaras Efter 5 | Nej
fortydliganden chef ar
Upphandlings- | Verksamhetssystem | Kommers Ansvarig Nej Nej 322 Gallras ef- Nej
annons chef ter avslu-
tad upp-
handling
Antagna anbud | Diarieforas Public 360 Ansvarig Absolut Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
chef sekretess ar
under upp-
handling
19 kap. 3 §
OSL tomt
tilldel-
ningsbe-
slut.
Ej antagna an- | Verksamhetssystem | Kommers Ansvarig Absolut Nej 3,2,2 Gallras 2 Nej
bud chef sekretess ar

under




upphand-
ling 19
kap. 3 §
OSL tomt
tilldel-
ningsbe-
slut.

Anbudsutvirde-
ring (resultat-
rapport)

Diarieforas

Public 360

Ansvarig
chef

Absolut
sekretess
under upp-
handling
19 kap. 3 §
OSL tomt
tilldel-
ningsbe-
slut.

Nej

333

Bevaras

Efter 5
ar

Nej

Tilldelningsbe-
slut

Diarieforas

Public 360

Ansvarig
chef

Absolut
sekretess
under upp-
handling
19 kap. 3 §
OSL tomt
tilldel-
ningsbe-
slut.

Ja

333

Bevaras

Efter 5
ar

Ja

Efterannonse-
ring

Verksamhetssystem

Kommers

Ansvarig
chef

Nej

Nej

3,2,2

Gallras ef-
ter avslu-
tad upp-
handling

Nej

Publiceras i of-
ficiella an-
nonsdatabaser

Sekretessforbin-
delser

Diarieforas

Public 360

Ansvarig
chef

Nej

Nej

333

Bevaras

Efter 5
ar

Ja

Beslut om sek-
retess

Diarieforas

Public 360

Ansvarig
chef

Nej

Nej

333

Bevaras

Efter 5
ar

Ja

Overprovning-
ning

Diarieforas

Public 360

Ansvarig
chef

Nej

Nej

333

Bevaras

Efter 5
ar

Nej

Hantera 16pande avtal

Avtal inklusive
ramavtal

Diarieforas

Public 360

Ansvarig
chef

Sekretess
for uppgift
om en-
skilds af-
férs- eller
driftforhal-
landen pa
grund av
enskildas
affarsfor-
bindelser
med myn-
dighet en-
ligt 31 kap.
16 § OSL.

Ja

333

Bevaras

Efter 5
ar

Ja

Tillaggsavtal

Diarieforas

Public 360

Ansvarig
chef

Sekretess
for uppgift
om en-
skilds af-
férs- eller
driftforhal-
landen pa
grund av
enskildas

Ja

333

Bevaras

Efter 5
ar

Ja




affarsfor-
bindelser
med myn-
dighet en-

ligt 31 kap.

16 § OSL.

Dokumentation
av leverantors-
kontakter

Diarieforas

Public 360

Ansvarig
chef

Sekretess
for uppgift
om en-
skilds af-
férs- eller
driftforhal-
landen pa
grund av
enskildas
affarsfor-
bindelser
med myn-
dighet en-
ligt 31 kap.
16 § OSL.

Ja

333

Bevaras

Efter 5

ar

Nej

Avropa och gora direktinkdp

Avropsforfra-
gan

Diarieforas

Public 360

Handldggare

Nej

Nej

333

Bevaras

Efter 5
ar

Nej

Avropssvar

Diarieforas

Public 360

Ansvarig
chef

Sekretess
for uppgift
om en-
skilds af-
férs- eller
driftforhal-
landen pa
grund av
enskildas
affarsfor-
bindelser
med myn-
dighet en-
ligt 31 kap.
16 § OSL.

Nej

333

Bevaras

Efter 5
ar

Nej

Avtal

Diarieforas

Public 360

Ansvarig
chef och be-
stillare

Sekretess
for uppgift
om en-
skilds af-
férs- eller
driftforhal-
landen pa
grund av
enskildas
affarsfor-
bindelser
med myn-
dighet en-
ligt 31 kap.
16 § OSL.

Nej

333

Bevaras

Efter 5
ar

Bestillning

Verksamhetssystem

Proceedo

Bestillare

Nej

Nej

2%,

Gallras ef-
ter 2 ar

Nej

Reklamera

Reklamation

Diarieforas

Public 360

Bestillare

Nej

Nej

333

Bevaras

Efter 5
ar

Nej

LOKALFORSORJNING &
FASTIGHETSUNDERHALL

Anskaffning




Hyra lokal Hyresavtal Diarieforas Public 360 Ansvarig Nej Ja 3,33 Bevaras | Efter 5 | Negj
216 |1 chef ar
216 |3 Avveckling
Séga upp lokal Uppségning Diarieforas Public 360 Ansvarig Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
216 |3 chef ar
2|8 KRIS OCH SAKERHET
2 (8 |1 Intern krisledning
Utova intern krisledning Krishanterings- | Diariefors Public 360 Forvalt- Nej Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
plan ningsdirek- ar
2 |8 |1 tor
2 (8 |2 Intern kris- och sikerhetsarbete
Bedriva systematiskt riskhanteringsar- Risk- och sér- Diariefors Public 360 Forvalt- Nej Ja 3,3,3 Bevaras Efter 5 | Nej
bete barhetsanalyser ningsdirek- ar
218 |2 tor
219 INFORMATION OCH
MARKNADSFORING
219 |2 Informationsforsorjning
219 |2 Publicera Broschy- Outlook, OneDrive, Kommuni- | Nej Nej Ej klassad | Bevaras Efter 5 | Nej
rer/trycksa- BotWebb kator/ ar
ker/Informat- Ansvarig
ionsmaterial chef
Bilder Sharepoint, Kommuni- | Nej Nej Ej klassad | Gallras Nej
OneDrive kator vid inak-
tualitet
Blanketter BotWebb, Bot- Kommuni- | Nej Ja 11,1 Gallras Nej
kyrka.se kator/ Cen- vid inak-
trala webb- tualitet
redaktionen
Kungorelser Diariefors Public 360 Kommuni- | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5 | Nej
kator ar
Skyltar OneDrive Kommuni- | Nej Nej Ej klassad Nej
kator
Hantera releaser och presskontakter Pressmeddelan- | Botkyrka.se Kommuni- | Nej Ja Ej klassad | Bevaras Efter 5 | Nej
219 |2 den kator ar
Annonsera Annonser i tid- | OneDrive Kommuni- | Nej Ja Ej klassad | Bevaras Efter 5 | Nej
219 (2 ning kator ar
Digitala annon- | OneDrive Kommuni- | Nej Ja Ej klassad Bevaras Efter 5 | Nej
ser kator ar
PROJEKT
25 INKOP
2151 Leda-Styra-Organisera




5 1 | Hantera upphandling éver troskel- Anbud Diariefors Public360 Projektle- Nej 333 Bevaras | Efter 5
viirde dare Ja ar
5 4 | Avropa och gora direktinkop Avropsavtal Diariefors, Antura Public, Antura | Projektle- Nej Ja 3,3,3/2,2,2 | Bevaras Efter 5
dare ar
6 LOKALFORSORJNING &
FASTIGHETSUNDERHALL
6 1 | Uppfora lokal Bestillningar Férb“esttillllnén% 'frﬁnthy- Public360 Projektle- Nej 333 Bevaras Efter 5
resgast t astighets- o
6 2 Bygga om lokal chegf, registratorg och dare ar
projektchef diariefors i
Public360. Darefter
skickas en bestdllning
via internt rutin frpn
fastighet till projekt.
Ja
Besiktningar Lagras i Antura, ska Antura Projektle- Nej ja 22,2 Bevaras Efter 5
inkl. besikt- S%E?érade %,arantibf;- ) dare ar
H siKtningar Iinans 1 -
?I;I(l)%’s;s)lrl(;tt’ Oé(f(‘:::lr hagorag eller Anturay
och garantibe-
siktningar)
Budgetkalkyl Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 2,22 10 ér efter | Efter 5
dare garantiti- | ar
dens
utgéng el-
ler beva-
Nej ras
Checklista/pro- | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
tokoll vid 6ver- dare ar
lamning till
drift/forvaltare
inkl. USB-
sticka med allt
material Nej
DU-pérm Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
dare Nej ar
Egenkontroller | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
dare Nej ar
Ekonomisk slut- | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
rapport dare Nej ar
El- och Vdrme- | Proceedo, Antura Proceedo, An- | Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
abonnemang tura dare Nej ar
Forstudierap- Lagras i Antura Antura Fastig- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
port het/kund el- ar
ler hyres-
gést/projekt-
ledare
Nej
Forsakrings- Fylls i av projektle- | Antura Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
blankett dare efter aktiverad dare ar

forsékring, skickas
till forsakringsbolag

Nej




Forteckning Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
Over garantier (6verldmning) dare Nej ar
Garantibrev Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
(6verldmning) dare Nej ar
Godkénda fak- | Proceedo, Antura Proceedo, An- | Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
turor tura dare Nej ar
Grinsdrag- Erhalls fran bestél- | Antura Agsochtas | Nej 222 Bevaras Efter 5
ningslistor och | laren, fram av be- ar
lokalprogram Lagras i Antura stdllaren
men &r en
central del
av projekt-
enhetens ar-
bete
Nej
Handlingar Lagras i Antura Antura Projektle- Nej men 222 Bevaras Efter 5
(Forfragning, dare kan vara ar
granskning-, saker-
bygg-, system- hetsklas-
och relations- sad for
handlingar VA-
projekt Nej
Indexmall Finns som stod- Antura Ags av eko- | Nej 222 Bevaras Efter 5
jande mall i Antura nomienheten ar
TFF
Nej
Investeringspro- | Finns som styrande | Antura ags av KSF, | Nej 222 Bevaras Efter 5
cess mall i Antura styrdoku- ar
ment fran
BotWebb.
Finns som
styrande
mall i An-
tura
Nej
It-bestéllning Tecknas av projekt- | Service Now | projektleda- | Nej 322 Bevaras Efter 5
ledare/projekten- ren ar
heten Nej
Kartor (led- Lagras i Antura Antura Ags av kart | Ja, sir- 2,22 Bevaras Efter 5
nings-, sam- och mit, skilt for ar
lings- och ny- VA-enheten | ledningar
byggnadskartor) samt andra | som kan
myndigheter | bestéllas

Nej




Kommunikat- Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
ionsplan dare tillsam- ar
mans med
kommunika-
tor
Nej
Konstprogram | Lagras i Antura Antura Nej 222 Bevaras Efter 5
Projektle- ar
dare tillsam-
mans med
konsthalls-
chef Nej
Konteringslat- | Finns som stod- Antura Ags av eko- | Nej 222 Bevaras Efter 5
hund jande mall i Antura nomienheten ar
TFF
Nej
Kontrakt (entre- | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
prendr) dare Ja ar
Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
Kontrollplan dare Nej ar
Kostnadsbe- Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
domning (kost- dare ar
nadskontroll?) Nej
Kvalitet, milj6 | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
och arbetsmiljo- dare ar
plan Nej
Lyftplan Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
dare Nej ar
Mall 6verlim- | Overlimnas till Pythagoras Projektle- Nej 1,1,2 Bevaras Efter 5
ning nybyggt kundtjénst dare ar
objekt till kund-
tjénst Nej
Mal och budget | Finns uppladdad Antura Ekonomien- | Nej 222 Bevaras Efter 5
som stodjande do- het m. verk- ar
kument i Antura samhetsche-
fer
Nej
PM Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
dare Nej ar
Presentation till | Lagras i Antura, Antura, Sha- Projektle- Nej 2,2,2/1,1,1 | Bevaras Efter 5
namnden Sharepoint repoint dare ar
Nej
Projekt, projek- | Projekterings samt | Antura Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
tering- samt produktionstidplan dare ar

produktionstid-
plan

skapas manuellt
som Excel fil fran
entreprendr/konsul-
ter. For projekttid-
planen anvénds en
tidplans vy i Antura

Nej




Projektdirektiv | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
(uppdateras in- dare men ar
for BP2) projektdi-
rektivet
kommer ini-
tialt frdn be-
stéllaren
Nej
Projektkalkyl Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
(for styrgrupp) dare Nej ar
Projektorgani- | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
sation dare Ja ar
Projektplan Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
dare Nej ar
Protokoll (Bygg- | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 22,2 Bevaras Efter 5
mdte-, styrgrupps- dare ar
, ekonomi-, KA-,
upphandling och
verksamhetsmote,
projekterings-
mote-, teknik-
mote-, startmote
och projektstart-
mdotesprotokoll
med bestillare) Ja
Riktlinjer inve- | Finns som styrande | Antura ags av KSF, | Nej 2,22 Bevaras Efter 5
steringar mall i Antura styrdoku- ar
ment fran
BotWebb. X
Nej
Riskanalys Anvinds som fliki | Antura Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
Antura dér en risk- dare ar
matris foljs Ja
Samordnad Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
provning dare Ja ar
Skyddsronder Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
dare Ja ar
Slutbesiktnings- | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
utlatande dare Ja ar
Slutbevis/slut- | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
besked dare Ja ar
Slutgiltig/fak- Finns under kost- Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
tisk projektbud- | nadsfliken i Antura dare ar
get Nej
Slutredovisning | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
av investerings- dare ar
projekt Ja
Startbesked Projektenhet erhal- | Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
ler startbesked och dare ar

lagras i Antura som
beslutas av bygg-
lovsenheten

Nej




Statusrapport Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5

dare Nej ar
Tjansteskrivel- | Diariefors i Pub- Public, Antura | Projektle- Nej 33,3222 Bevaras Efter 5
ser 1ic360, lagras dven i dare ar

Antura Ja

Transaktionslis- | Finns i kostnadsfli- | Antura Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
tor ken i Antura dare Nej ar
Underlag till in- | Finns som styrande | Antura ags av KSF, | Nej 222 Bevaras Efter 5
vesteringspro- mall i Antura styrdoku- ar
jekt ment fran

BotWebb.

Finns som

styrande

mall i An-

tura

Nej

Upphandling Lagras i Antura Antura Tas fram av | Nej 2,22 Bevaras Efter 5
strategi projektle- ar

dare tillsam-

mans med

upphand-

lingsenheten

Nej

ATA-listor Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5

dare Nej ar
Ovriga myndig- | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 2,22 Bevaras Efter 5
hetsdokument dare Nej ar
Bygglov, riv- Lagras i Antura Antura Fas av bygg- | Nej 22,2 Bevaras Efter 5
ningslov lovsenheten, ar

projektleda-

ren ansvarar
for ansokan

Nej

Tillstand fran Lagras i Antura Antura Projektle- Nej men 2,22 Bevaras Efter 5
myndigheter dare kan fin- ar
och andra akt6- nas kéns-
rer (Lénsstyrel- lig in-
sen, Vattenfall, formation
Trafikverket, for VA
Botkyrka stads-
nit mm.) Ja
Korrespondens | Lagras i Antura (en- | Antura Projektle- Nej men 222 Bevaras Efter 5
inkommande bart VA-projekt) dare kan fin- ar
och utgéende nas kéns-

lig in-

formation

for VA Ja




Miljokartlagg- | Lagras i Antura Antura Projektle- Nej 222 Bevaras Efter 5
ning dare Nej ar
Miljéutred- Lagras i Antura Antura Projektle- Nej men 222 Bevaras Efter 5
ningar (Geotek- dare kan fin- ar
nik) nas kéns-
lig in-
formation
for VA Nej
DRIFT
2|3 HR / PERSONAL
2|3 Bemanning
213 Genomfora uppdrag
213 Hantera jour- System Botlén Resp. EC for | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5
tjdnstgoring sin vht ar
213 Hantera sche- System Botlon Resp. EC for | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5
maldggning sin vht ar
213 Semesterpla- System Botlon Resp. EC for | Nej Ja 333 Bevaras Efter 5
nerna sin vht ar
2|6 LOKALFORSORJNING &
FASTIGHETSUNDERHALL
2|6 Drift och underhéll
2 )6 Genomfoéra uppdrag
216 Underhalla lo- | System Pythagoras Fastighets- | Nej Nej 1,1,2 Bevaras nej
kal drift
216 Virda lokal System Pa sikt Pyt- Lokalvards- | Nej Nej 1,1,2 Bevaras nej Botkyrka kom-
hagoras enhet muns lokal-
vardspolicy,
stadinstrukt-
ioner
216 Skota utemiljoer | System Pythagoras Markservice | Nej Nej 1,1,2 Bevaras nej
/Dedu
2 (7 INVENTARIEHANTERING
2|7 Inventariehantering och forrads-
verksamhet
Hantera inventarier
217 Anskaffa Diariefors Public 360 EC for for- | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5
don &verk- ar
stad
217 Vérda och un- | Diariefors Public 360 EC for for- | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5
derhalla don &verk- ar
stad
207 Avyttra och Diariefors Public 360 EC for for- | Nej Nej 333 Bevaras Efter 5
kassera don &verk- ar
stad




2 |10 FORVALTNINGSSTOD
2 (10 Kontorsstod
Genomfora uppdrag
2110 Svara for kund- | System Artvise Internser- Nej Ja 2,1,1 Bevaras Nej
tjdnst vice
2 |10 Hantera post - - Internser- Nej Nej Ej klassad - Nej
vice
2 |10 Hantera tele- System Artvise Internser- Nej Ja 2,1,1 - Nej
vixel vice
2110 Svara for te- - - Internser- Nej Nej Ej klassad - Nej
lesupport vice
2110 Lokalservice Bestéllningsformu- | Abou Internser- Nej Ja Ej klassad Gallras Nej
lar pd BotWebb vice vid inak-
tualitet
2110 Hantera materi- | Bestillningsformu- | Abou Internser- Nej Ja Ej klassad Gallras Nej
alforrad lar pd BotWebb vice vid inak-
tualitet
2110 Leverera tryck- | Bestillningsformu- | Abou Internser- Nej Ja Ej klassad Gallras Nej
eritjanster lar pd BotWebb vice vid inak-
tualitet
2110 Hantera mal- Bestéllningsformu- | Abou Internser- Nej Ja Ej klassad Gallras Nej
tidsstod lar pd BotWebb vice vid inak-
tualitet
2 |10 Fordon & transporter
Genomfoéra uppdrag
2110 Hantera leasing | System Portify Fordon och | Nej Ja 11,1 Bevaras Efter
transport 5ar
2110 Driva bil pool Mejl Outlook Fordon och | Nej Ja Ej klassad Gallras Nej
transport vid inak-
tualitet
2110 Driva fordons- | System Portify Fordon och | Nej Ja 1,11 Bevaras Efter
verkstad transport 5ar
2110 Svara for trans- | System DRP Drip Fordonoch |Ja Ja 3,1,2 Bevaras Efter Avser person-
porter transport Sar transporter
OBS ¢j fird-
tjénst
VATTEN OCH AVLOPP
A|B
313 Infrastruktur
313 Gemensamma processer
313 Kund- och abonnenthantering




Agarbyten Handlaggare 2,1,1/3,3,3 Gallras
Gallras 2 iznife:a-
Kan fore- | Kan f6- ar +inne- | rande
System, Parm, W: EDPfuture komma rekomma varande ar | ar
Fakturaunderlag | W:gemensam VA, Handldggare 3,3,3/2,1,1 Gallras
3 inos- 2 ar+
2t;(‘)/rg éiigslutnmgs System . 9allr.as 2 | meva.
Kan 6- ar +inne- | rande
EDPfuture Nej rekomma varande ar | ar
Forsékring och | Diariefors Handléggare 33,3 Bevaras
skador-anmélan Bevaras/ |/ tll
och korrespon- till kom- l;fu?;r_ Ska denna
dens munarki- | iver handling han-
Kan 16- vet om om teras i W:ge-
Public 360 Nej rekomma papper papper mensam VA?
Klagomal Outlook/W:gemen- Handldggare 333 Gallras Gallras Registreras i
sam VA . A vid in- VA-banken av
Kan fo- vid inak- | aktuali- V A-personal
Nej rekomma tualitet tet P
Synpunkter Diariefors Public 360 Handldggare 333 Registreras i
Bevaras VA-banken av
/il VA-personal
Bevaras/ | Kom- Ska denna
till kom- E:Efr_ handling han-
munarki- | ofer teras i Out-
Kan 1o- vet efter fem (5) look/W: ge-
Nej rekomma fem (5) ar. | ar. mensam VA?
Strypbrev, in- Diariefors Handldggare 333 Bevaras Delegationsbe-
formation om /4l slut, diariefors
avstingning av Bevaras/ | kom- Arsvis.
vatten till kom- Es:fr' Ska denna
munarki- | ofer handling han-
vet efter fem (5) teras i W:ge-
Public 360 Ja Ja fem (5) ar. | ar. mensam VA?
Kvitton, anteck- Handldggare 1,1,1 Gallras Gallras
ningar i sam- vid inak- | vidin-
band med stryp- tualitet ?ekttuah'
brev Outlook Nej Ja
Arenden som Diariefors Handldggare | Nej Kan fo- |3,3,3 Bevaras
gar vidare till rekomma /Aill
domstol, tex be- Bevaras / | kom-
stridande av till kom- Es:fr'
fakturor munarki- | ofer
vet efter fem (5)
Public 360 fem (5) ar. | 4r.
Servisanmélan | Diariefors Handldggare | Nej Kan fo- |3,3,3 Bevaras Diariefors ars-
rekomma /il vis
Bevaras/ | kom-
till kom- | 20780
munarki- | ofer
vet efter fem (5)
Public 360 fem (5) ar. | ar.




Vattenmétarby- | Sharepoint Nej Kan fo- | 1,1,1 Gallras
ten, blanketter rekomma Gallras 2 iznife:a
ar +inne- | rande
varande ar | &r
Vattenmétar- Sharepoint Nej Kan fo- | 1,1,1 Gallras
uppsittning, rekomma Gallras 2 24r+
blanketter ar + inne- mn(ejva-
ranae
varande ar | &r
Vattenmétarav- | W:gemensam Nej Kan fo- |3,3,3 Gallras
lasningar VA/Pérm/Outlook rekomma Gallras 2 iznilic:/ra
ar +inne- | rande
varande &r | ar
Kopior utanord- | W:gemensam VA Handldggare | Nej Nej 333 2Ga:llras Original
nmgar Gallras 2 mi:,ra_ skickas till re-
ar +inne- | rande dovisningsen-
varande dr | &r heten
Underlag for Outlook och system Handliggare Kan fo- | 2,1,1 Gallras
kunduppgifter rekomma Gallras 2 izniiz :a
(pya eller dnd- &r +inne- | rande
ringar) EDPfuture Nej varande &r | ar
Formedling av | W: Handldggare Kan fo6- |3,3,3
forbindelse- rekomma
punkt Nej Bevaras Bevaras
Bestéllning W:gemensam Nej Kan fo- |3,3,3 Abonnen- | Abon-
LTA station, VA/Parm rekomma tens be- nentens
LTA-anmilan stillningar | bestll-
samt fardigan- ningar
mélan
Bestillning W:gemensam Nej Kan fo- |3,3,3
LTA station VA/Outlook rekomma
fran leverantor
Mitaravlas- System Drifttekni- | Nej Kan fo- | Ej klassad Gallras
ningar ker rekomma Gallras vid be-
READy vid behov_| hov
Svara pa remis- | W:gemensam VA Nej Nej 333
ser eller diariefors Public 360 Bevaras Bevaras
Vatten och avlopp
Leda - Styra - Organisera
Styrdokument och system
MQ handbok: W:gemensam VA Ja Nej 333 Gallras Gallras
Styrdokument, vid inak- | vidin-
t;kniska b@skriv- tualitet aktuali-
ningar, drift- och tet

underhall, stod-
verksambhet, utred-
ninga/projekte-
ring, kundkontak-
ter, personal, eko-
nomi, sdkerhet och
hilsa, ledningssy-
stem.




Drift och kris och | W:gemensam VA Ja Nej 333 Gallras Gallras
sikerhet: Kartor, vid inak- | vidin-
driftovervakning, tualitet aktuali-
el och styr, brand, tet
kommunikation,
IT-stdd, reservoa-
rer, vattenverk,
anldggningar, kon-
tinuitetsanalys och
planering, krisled-
ningsplan, krisbe-
redskap, larmhan-
tering, risk och
sarbarhetsanalys
RSA, SLV start-
hjdlp, systematiskt
brandskydd, tele-
fonlistor for VA-
avdelningen, ka-
meror, ritningar
Miljd och kvalitet: | W:gemensam VA Ja Nej 33,3 Gallras Gall-
Vattenprover, vid inak- | ras vid
egenkontrollpro- tualitet inak-
gram, miljédrende tualitet
och utredningar,
statistik, kemikali-
eregister
VA-banken Drifttekni- Ja Nej 3,22 Kartsystem,
ker verksamhetssy-
stem for VA
Key Controll Nej Nycklar inom
VA-
Ja verksamheten
Overvakning Drifttekni- Negj 3,33
Scada Uni view ker Ja Nej Nej
System. W: Handldggare Nej Ej klas-
sad/3,3,3
Dimensionering Mike + Ja Nej Nej Modellprogram
Register over VA-banken Drifttekni- Ja Nej 3,2,2/3,3,3 | Gallras ef- | Gall- Lépande uppda-
ledningar ker ter regi- ras ef- tering i VA-
strering i | ter re- banken. Oménd-
databas gistre- rade data med
> teknisk informat-
rmg1 ion fors in i data-
data- basen skyndsamt
bas efter att &ndring
System, W: genomforts
Relationshand- VA-banken Drifttekni- Ja Nej 3,2,2/3,3,3 | Gallras ef- | Gall-
lingar ker ter regi- ras ef-
strefing 1 te.r re- Relationsrit-
databas gistre- . N
> N ningar fors in i
rng1 databasen skynd-
data- samt efter motta-
System, W: bas gande.
Nya verksam- Diariefors Public 360 3,3,3 Bevaras / o
o . Anmils till
hetsomraden till kom- .

; namnd med
munarki- | Beva- skapat GIS-lager.
vet efter | ras/ Ska denna hand-

Nej Nej fem (5) ar. | till ling hanteras i




kom-

W: gemensam
VA/VA-banken?

mun-
arkivet
efter
fem
(5) ar.
Register 6ver System EDPfuture Handlaggare | Ja Ja 2,1,1 Gallras Gall- Lopande uppda-
abonnenter for vid inak- | ras vid tering
fakturering av tualitet inak-
VA-avgifter tualitet
Projekt, exploatering och avtal
System Projektle- Kan fore- | Nej 222 Gall-
dare komma Gallras ras vid
Projektbeskriv- vid inak- | inak-
ning. Antura tualitet tualitet
System Projektle- Kan fore- | Nej 222 Gall-
dare komma Gallras ras vid
Uppdragsbe- vid inak- | inak-
skrivning. Antura tualitet tualitet
Ledningsavtal, | Diariefors Public 360 Handldggare | Kan fore- | Ja 333 Beva-
tillstdnd att tex komma ras /
korsa jarnvig till
med VA- kom-
ledningar. Bevaras / mun- Diariefors alltid
till kom- | arkivet .

i till Lex, men
munarki- | efter sparas ofta pa
vetefter | fem VA dir det ska
fem (5) ar. | (5) ar. gallras.

Antenn och fi- | Diariefors Public 360 Handléggare | Nej Nej 333 Beva-
beravtal ras /
till
kom-
Bevaras/ | mun-
till kom- | arkivet
munarki- | efter
vet efter fem
fem (5) ar. | (5) ar.
VA allmén administration
1,11 Gall-
ras 2
ar+
inne-
Gallras 2 | va-
Minnesanteck- ar + inne- | rande
ningar APT Sharepoint Nej Nej varande &r | &r
Presentationer, 3,33 Gall-
nyhetsbrev, Gallras ras vid Original sparas
webbtexter, ar- vid inak- | inak- hos annan avdel-
tiklar W: gemensam VA Nej Nej tualitet tualitet ning
333 Hante-
Uppf6ljning, Hanteras | ras av Tex Revag, kom-
dokumentation, av annan | annan munikationspla-
historik vid W: gemensam VA Nej Nej enhet enhet ner, feriearbetare




samarbeten med
andra enheter

Informations- 3,3,3 Gall-
broschyrer, VA Gallras ras vid
egenproduce- vid inak- | inak- Tex broschyrer,
rade W: gemensam VA Nej Nej tualitet tualitet infobrev
Trycksaker som 3,3,3 Tex veckoblad,
inte tillhor dren- Gall- affischer, bro-
den W: gemensam VA Nej Nej Gallras ras schyrer, reklam
Diariefors, W: Public 360 3,3,3/3,3,3 Beva-
ras/
till
kom-
Bevaras/ | mun-
till kom- | arkivet
munarki- | efter
Utskickade en- Kan fo- vet efter fem
kéter, besvarade Nej rekomma fem (5) ar. | (5) ar.
333 Gall-
ras 2
ar+
inne-
Gallras 2 | va-
Brev/korrespon- Kan fo- ar + inne- | rande Vid tillfllig in-
dens W: gemensam VA Nej rekomma varande ar | ar formation
Brev/korrespon- | Diariefors Kan fore- | Kan f6- | 3,3,3 Beva-
dens Public 360 komma rekomma Bevaras ras Om atgird kriivs
1,1,1 Gall-
ras 2
ar+
inne-
Gallras 2 | va-
E-post/korre- Kan f5- ar +inne- | rande Vid tillfillig
spondens Outlook Nej rekomma varande &r | &r information
Diariefors 3,3,3 Beva- Om atgéard
ras / kréavs
till
kom-
Bevaras/ | mun-
till kom- | arkivet
munarki- | efter
E-post/korre- Kan fore- | Kan fo- vet efter fem
spondens Public 360 komma rekomma fem (5) ar. | (5) ar.
Kan fore- | Kan fo- | Ej klassad Gall-
Sms Personalens mobil komma rekomma Gallras ras
Blanketter, VA- Nej 3,3,3 Gall-
avdelningens in- Gallras ras vid
terna vid inak- | inak-
W: gemensam VA Nej tualitet tualitet
Blanketter, som Nej Nej 333 Hanteras | Hante-
gjorts av annan avannan | ras av
avdelning enhet annan
W: gemensam VA enhet




Driva anliggningsutveckling

Miljérapporter | Diariefors 33,3 Tex rapporter om
vilka kemikalier
som anvénds vid
rening av av-
Public 360 Nej Nej loppsvatten
Arenden som 33,3 Tex utslappstill-
ror utredningar stand. Miljden-
eller tillstand Eetizn har ;n
med miljiien— W: gemensam r;;\/g:rrllbé 1Vs’pa-
heten VA/Miljéenheten Nej Nej men gallrar.
Tillsynsjourna- 3,22
ler for Va-an- Lopande uppda-
laggningar System VA-banken Nej Nej tering
Forvalta vattentikter
Skyddsomraden | W: externa webben Nej 3,3,3/ej Vid
och foreskrifter klassad for-
Vid for- and-
Nej dndring ring
Ledningsniit
Vattenanalyser 322 Resultathand-
(provtagning av llrll(garna (P]‘?f/)
arKiveras pa
ren vatten) och gallras efter
10 ar. Resultaten
som ldses in i da-
tabasen bevaras
System, W: VA-banken Nej Nej for alltid.
Vattenanalyser 322 Resultathand-
(provtagning av lingarna (PDF)
spillvatten) arkiveras pd V
och gallras efter
10 ar. Resultaten
som ldses in i da-
tabasen bevaras
System, W: VA-banken Nej Nej for alltid.
Vattenanalyser 322 Resultathand-
(provtagning av lingarna (PPF )
dagvatten, reci- arkiveras pi V
pientkontroll) ochbgallras efter
10 ar. Resultaten
som ldses in i da-
tabasen bevaras
for alltid. Resul-
tat med avvi-
kande hoga vér-
den skickas till
och registreras
hos Miljéen-
System, W: VA-banken Nej Nej heten.
Inmaétningsfiler: | W:gemensam VA Ja Nej 333 Gallras 2 | Gall-
.gsi, .dwg, .txt ar +inne- | ras?2
varande &r | ar +




inne-
va-
rande
ar

Inmétningsupp-
drag

System, W:

VA-banken

Kan fore-
komma

Nej

Gallras 2
ar + inne-
varande ar

Gall-
ras 2
ar+
inne-
va-
rande
ar

FASTIGHET

2|6 Leda styra organisera
Fastighets- Gallras 7 ar
Uppsig- forval- efter avta-
ning —in- | Uppsdgningar Sénds via registra- | Pythagoras / tare/Enligt lets uppho-
2| 6 | 32| Forvalta fastigheter ternt av avtal tor lokalt arkiv delegation | Nej 1,1,2 rande Nej
. Gallras 7 ar
Uppsig- ofter avta- Kontrollera
ning —ex- | Uppsdgningar | Rekommende- Pythagoras / Fastighets- lets upphé- delegations-
2| 6 | 32| Forvalta fastigheter ternt av avtal rat/delgivningsman | lokalt arkiv forvaltare Nej 1,1,2 rande Nej ordning
Nej men
sekretess
k?ln gilla Gallras sa
vid per- snart dren-
Anmodan | Réttelseanma- Rekommenderat Pythagoras / Fastighets- sonupp- det dr av-
Forvalta fastigheter till rittelse | ning brev lokalt arkiv forvaltare gifter. 1,1,2 slutat Nej
Gallras 7 ar
efter avta-
Grinsdrag- Signeras digitalt el- | Pythagoras / Fastighets- lets upphé-
Forvalta fastigheter ningslista | Hyresavtal ler manuellt lokalt arkiv forvaltare Nej 1,1,2 rande Nej
216 |2 Drift och underhall
Bestill-
ningar till Bevaras for
Entrepre- Teknisk For- sparbarhet och
Forvalta fastigheter nodrer Bestillning Meijl Pythagoras valtare Nej 1,1,2 Bevaras Nej sikerhetskrav
Besikt-
ningspro-
tokoll
myndig- Dokumenterat
hetsbesikt- | resultat av obli- Teknisk For- Bevaras for
Forvalta fastigheter ningar gatorisk kontroll Pythagoras valtare Nej 1,1,2 Bevaras Nej sparbarhet
Tillsyns- Digital ronde- Driftansva- Gallras ef-
Forvalta fastigheter protokoll | ringsrapport Pythagoras rig Nej 1,1,2 ter 5 ar Nej
Ersitt av
nya allt ef-
tersom un-
Under- Digitalt plane- Teknisk For- derhall ar
Forvalta fastigheter héllsplaner | ringsverktyg Pythagoras Pythagoras valtare Nej 1,1,2 slutfort Nej




Felanmadl- | Digitalt felan- Driftansva- Gallras ef-
Forvalta fastigheter ningar milansprogram | Pythagoras Pythagoras rig Nej 1,1,2 ter 5 &r Nej
Riskana-
lyser
kopplat till Teknisk For- Gallras ef-
Forvalta fastigheter underh&ll valtare Nej ter 5 ar Nej
Nej, men
kan vara
Teknisk For- | vid upp-
Forvalta fastigheter Offerter Offert Mail Pythagoras valtare handling 1,1,2 Bevaras Nej
Investeringar och projekt
Genom- Nej, men Sammanstills i
fora bygg- kan gilla slutdoku-
och reno- vid siker- mentation efter
verings- Byggprojekt- Laddas upp i An- Projektle- hetsklass- avslutat pro-
Bygga underhélla projekt dokumentation | tura Antura dare ning 222 Bevaras Ja jekt
Genom- Nej, men
fora bygg- kan gilla
och reno- vid sdker- Del av bygg-
verings- Projekterings- Laddas upp i An- Projektle- hetsklass- projektdoku-
Bygga underhélla projekt handlingar tura Antura dare ning 222 Bevaras Nej mentation
Genom-
fora bygg-
och reno-
verings- Slutbesiktnings- | Laddas upp i An- Projektle- Del av slut-
Bygga underhélla projekt protokoll tura Antura dare Nej 2,22 Bevaras Nej dokumentation
Genom-
fora bygg-
och reno-
verings- Laddas upp i Pyt- Teknisk For-
Bygga underhalla PU projekt » hagoras Pythagoras valtare Nej 1,1,2 Bevaras Nej
Genom-
fora bygg-
och reno-
verings- Projekterings- Laddas upp i Pyt- Teknisk For-
Bygga underhalla PU projekt handlingar hagoras Pythagoras valtare Nej 1,1,2 Bevaras Nej
Genom-
fora bygg-
och reno-
verings- Slutbesiktnings- | Laddas upp i Pyt- Teknisk For-
Bygga underhélla PU projekt protokoll hagoras Pythagoras valtare Nej 1,1,2 Bevaras Nej
Energi
Energiin- Bevaras till
Energikatrliggningar Besiktning | Rapport Mail fran konsult Pythagoras genjor Nej 1,12 ny ersitter | Nej
Energi Energideklarat- Ny deklaration
Forvalta fastigheter och miljo | ioner Mail frin konsult Pythagoras Nej 1,1,2 Bevaras Nej vart 10:e 4r

Sikerhet




Nej, men

kan gilla
Séakerhet vid sdker- Revideras vid
och for- Sékerhets- hetsklass- storre forand-
Forvalta fastigheter sikring Riskanalyser Sharepoint samordnare | ning 1,1,1 Bevaras Nej ringar
Séakerhet Gallras 10 Kan innehalla
och for- Skadeanmal- Fastighets- ar efter av- personuppgif-
Forvalta fastigheter sikring ningar Anmélan forsdkring | Pythagoras forvaltare Nej 1,1,2 slut Nej ter
Sakerhet | Anldggnings- Kommer ocksa
och for- kontroller in- Sékerhets- in via mail
Forvalta fastigheter séikring brottslarm Lamport Lamport samordnare | Nej Ej klassad | Bevaras Nej som ldggs i pyt
Sakerhet
och for- Ritningar in- Séakerhets-
Forvalta fastigheter séikring brott och cctv Lamport Lamport samordnare | Ja Ej klassad | Bevaras Nej
Sékerhet | Anldggnings- Kommer ocksa
och for- kontroller Sékerhets- in via mejl
Forvalta fastigheter séikring brandlarm Lamport Lamport samordnare | Nej Ej klassad | Bevaras Nej som léggs i pyt
Sékerhet | Tredjeparts be- Kommer ocksa
och for- siktningar Sékerhets- in via mail
Forvalta fastigheter séikring brandlarm Lamport Lamport samordnare | Nej Ej klassad | Bevaras Nej som léggs i pyt
Sékerhet Kommer ocksé
och for- Anléggarintyg Sakerhets- in via mail
Forvalta fastigheter séikring Inbrott och larm | Lamport Lamport samordnare | Nej Ej klassad | Bevaras Nej som léggs i pyt
Sékerhet
och for- Brandskydds- Sakerhets-
Forvalta fastigheter séikring dokumentation | Sharepoint Sharepoint samordnare | Nej 1,1,1 Bevaras Nej
Nycklar och passersystem
Behorig-
heter till
passersy- Omnis Van-
Forvalta fastigheter stem derbilt 33,2
Lédmna ut Ny rutin inom kort
nycklar med digital signe- Ej klas-
Forvalta fastigheter tillfilligt | Kvittens ring Abou, Outlook Nej sad/1,1,1
Lamna ut
nycklar Ej klas- Bildgg hyres-
Forvalta fastigheter permanent | Kvittens Abou, Outlook Nej sad/1,1,1 avtal
Aterldm-
nande av
nycklar
tillfalligt
lan Kvittens Nej
Aterldm-
nande av
nycklar
permanent | Kvittens Nej
Beredskapspidrmen
Féorsiljning
Hantera
1 | Sdlja Bostadsrétt forsiljning | Beslutsunderlag | Namndbeslut Public360 Nimnd Nej 3,33 Bevaras Nej




och avytt-

ring av
fastigheter
Hantera
forsaljning Tillsammans
och avytt- med Ovring
ring av Fastighets- forséljnings-
Sélja Bostadsritt fastigheter | Virderingar Miklarutlatande Public360 forvaltare Nej 33,3 Bevaras Ja dokumentation
Nej men
Hantera sekretess
forsaljning kan gilla Tillsammans
och avytt- vid per- med Ovrig for-
ring av Budgivning och Fastighets- | sonupp- sdljningsdoku-
Sélja Bostadsritt fastigheter | offertunderlag | Méklare Public360 forvaltare gifter. 3,33 Bevaras Ja mentation
Nej men
Hantera sekretess
forsaljning kan gilla
och avytt- vid per-
ring av Forséljnings- Fastighets- | sonupp- Original beva-
Sélja Bostadsrétt fastigheter | kontrakt Miklare Public360 forvaltare gifter. 33,3 Bevaras Ja ras permanent
Offentlig
om ej an-
nat anges.
Sekretess
kan gilla
vid person-
Hantera uppgifter
o re - eller siker-
forsdljning hetsin-
och avytt- | Likvidavrak- formation
ring av ningar och fak- (OSL 39:3, Enligt bokfo-
Silja Bostadsrétt fastigheter | turor Miklare Public360 Ekonom 18:8). 333 Bevaras Ja ringskrav
Juridiska processer
Rittlig Ansokan om Delgivning, Mail el Fastighets-
Prévning i hyresndmnd provning | provning post Public360 forvaltare Nej 3,33 Bevaras Nej
Rittlig Ansoka om Delgivning, Mail el Fastighets-
Medling i hyresndmnd medling medling post Public360 forvaltare Nej 333 Bevaras Nej
Inf6r med-
ling alt
réttslig Fastighets-
Yttranden provning | Yttranden Mail Public360 forvaltare Nej 33.3 Bevaras Nej
Efter prov- Fastighets-
Dom ning Dom Mail Public360 forvaltare Nej 3,33 Bevaras Nej
Ritningar
Ritningsprogram
och fastighetssy- Runa och Pyt- Ej klas- En ska finnas
Forvalta fastigheter Ritningar stem hagoras Nej sad/1,1,2 Bevaras Ja ute pa objektet
Ritningsprogram
Relations- och fastighetssy- En ska finnas
Forvalta fastigheter handlingar stem Runa Nej Ej klassad | Bevaras Ja ute pa objektet

Extern Kommunikation




1 det fall inne-

Nej men héllet i mailet
sekretess kan sorteras in
kan gilla under annan
vid per- rubrik ska det
Mail till Textkommuni- sonupp- behandlas dar-
Forvalta fastigheter och frin kation Besvaras Outlook Mottagare gifter. Ej klassad | Gallras Nej efter
Redogorelse for
Métespro- | ett genomfort Delges alla delta- Protokollf6- Gallras ef-
Forvalta fastigheter tokoll mote gare Sharepoint rare Nej 1,1,1 ter Nej
Mail till
och frén
medbor-
Forvalta fastigheter gare
Intern kommunikation
Mail in- Textkommuni-
Forvalta fastigheter ternt TFF | kation
Instrukt- Bevaras
ionshand- Sharepoint- Framgar av men kan
Forvalta fastigheter bocker Styrdokument | Laddas upp digitalt | Intranétet dokument Nej 1,1,1 uppdateras | Nej
Tjénste- Fastighetsdi-
Forvalta fastigheter skrivelser | Beslutsunderlag | Laddas upp digitalt | Public 360 rektdren Nej 3,33 Bevaras Nej
Ruti- Bevaras
ner/proces- Sharepoint- Framgar av men kan
Forvalta fastigheter ser Styrdokument | Laddas upp digitalt | Intranétet dokument Nej 1,1,1 uppdateras | Nej
Strategisk pla-
nering och upp- | Direkt i program-
Forvalta fastigheter Stratsys foljning met Stratsys Stratsys Nej 2,1,1 Bevaras Nej
Forvaltare-
Direktupp- Teknisk for-
Forvalta fastigheter handlingar | Ink&psprocess | Diariefors Public 360 valtare Nej 3,33 Bevaras Nej




