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1. Vad ar en informationshanteringsplan?

Informationshanteringsplanen visar hur myndighetens information ska behandlas fran
uppkomst till slutarkivering och om den ska bevaras eller gallras efter en viss tid.

Planen galler som gallringsbeslut och kan tillampas retroaktivt fran datum for faststéallande.

1.1. Informationshanteringsplanens struktur

Informationshanteringsplanen bestar av tre delar. De forsta tva innehaller gemensamma
gallringsbeslut for alla namnder och bolag i kommunkoncernen. Den tredje delen
innehaller gallringsbeslut for respektive namnd/bolags karnverksamhet.

Planen ar indelad i tre delar:

Del 1: Overgripande kommunledning och bolagsledning

- innehaller gemensamma gallringsbeslut for alla myndigheter i kommunkoncernen.
Beslutas av kommunstyrelsen.

Del 2: Verksamhetsstod
- innehaller gemensamma gallringsbeslut for alla myndigheter i kommunkoncernen.
Beslutas av kommunstyrelsen.

Del 3: Karnverksamhet
- innehaller gallringsbeslut gallande karnverksamhet. Beslutas av respektive namnd/bolag.

2. Bevara eller galira

Huvudregeln i arkiv- och offentlighetslagstiftningen ar att alla allméanna handlingar ska
bevaras och att de ar en del av det nationella kulturarvet. Men information far anda gallras
under forutsattning att den inte langre behovs for att tillgodose arkivlagens tre
bevarandemal:

1. ratten att ta del av allmanna handlingar
2. behovet av information for rattskipning och forvaltning
3. forskningens behov.
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| informationshanteringsplanen framgar det om en handling ska bevaras eller om den kan
gallras efter en viss tid.

Bevara innebér att handlingen/informationen ska sparas for all framtid.
Allmanna handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far INTE sldangas eller férstoras.

Handlingar som inkommit eller upprattats digitalt hanteras digitalt och inga utskrifter ska
ske till pappersakt.

2.1. Gallring efter skanning

Pappershandlingar som skannas och overfors till ett verksamhetssystem far gallras nar det
sakerstallts att informationen finns i verksamhetssystemet med bibehallen kvalitet, eller
enligt sarskild angiven gallringsfrist. Pappershandlingar med underskrifter som enligt lag
maste bevaras ska bevaras aven i sin ursprungliga pappersform, till exempel de avtal dar
egenhandig namnteckning kravs enligt lag.

2.2. Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse far gallras under forutsattning att allmanhetens
ratt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for rattskipning,
forvaltning och forskning. Nagra exempel pa sadan information ar myndighetsintern e-post
mellan medarbetare som inte ar en allman handling, arbetsmaterial, till exempel utkast och
minnesanteckningar, reklam, kopior och dubbletter, inaktuell information, e-post for
kdnnedom och som inte krdaver nagon atgard.

2.3. Gallring av e-post

E-post av betydelse ska registreras och overforas till lamplig lagringsplats.
E-postmeddelandet ska sedan tas bort fran Outlook. Vilka handlingstyper som far gallras
och nar, framgar av informationshanteringsplanen.

3. Slutarkivering hos arkivmyndigheten

Leverans till arkivmyndigheten/kommunarkivet for slutarkivering ska ske efter 10 ar efter
arendets avslut om majligt om inget annat anges. Kommunarkivet tar endast emot
handlingar som ska bevaras.
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Vid leverans ska ett kvitto upprattas av den éverlamnande parten. Kvittot ska utformas
enligt kommunarkivets anvisningar.

Nar mottagandet bekraftats av kommunarkivet 6vergar informationsagarskapet till
arkivmyndigheten/kommunarkivet.

Kontakta kommunarkivet infor leverans.

Mer information om leverans till kommunarkivets digitala slutarkiv finns pa intranatet
alternativt kontakta kommunarkivet.

4. Registrering av allmanna handlingar

Registrering av handlingar ska goras i den process som ar ndarmast verksamheten pa ett
effektivt satt sa att informationens sdkbarhet sakerstalls, bade pa kort och lang sikt.
Se dven myndighetens arkivbeskrivning for rutin kring registrering av allmanna handlingar.

5. Sekretess

Huvudregeln ar att allmanna handlingar ar offentliga. Ratten att ta del av allmanna
handlingar kan begrdansas genom sekretess, som innebar ett forbud att muntligen eller pa
annat satt réja uppgifter. Det kan vara sa att vissa uppgifter i en allmén handling omfattas
av sekretess och att andra ar offentliga. Sekretesshanvisning for handlingstyp finns vid
behov med i informationshanteringsplanen.

6. Begreppslista till informationshanteringsplanen

Verksamhetstyp
Vilket typ av verksamhet det géller; ledning, verksamhetsstod eller kdarnverksamhet.

Verksamhetsomrade
Vilket omrade det géller.

Processgrupp
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Vilken processgrupp det géller.

Huvudprocess
Vilken huvudprocess handlingstypen ingar i. Processkoden anvands dven som sdkingang vid
digital slutarkivering hos kommunarkivet.

Underprocess/aktivitet
| forekommande fall och fortydligar vilken underprocess eller aktivitet en handlingstyp kan
ingai.

Handlingstyp
Bendamning pa vilken handling det galler.

Forvaring
System eller annan lagringsyta dar informationen forvaras hos verksamheten.
Samarbetsyta avser lagringsyta som till exempel server.

Bevara/gallra

Bevaras — informationen ska sparas for all framtid

Gallras — informationen far gallras efter angiven tid

Gallras vid inaktualitet — gallring nar informationen inte langre behdvs for verksamheten

Kommentar
Har finns ytterligare fortydligande.
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Informationshanteringsplan

Del 1: Overgripande kommunledning och bolagsledning

Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se



Ertr 2(90)
& | Falkenbergs
M| kommun

Innehall
Begreppsilista till informationshanteringsplanen...............cccoooeeiiiiiiiicii e, 4

(] 1010 418 T 1 [=Te [ oT1 o e TR PP 6
S I O U] [T B= 1T TSR 6
1.1.2. Kommunstyrelse - Galler aven kommunstyrelsens utskott...............cccccceiiiinnee 15
1.1.3. Namnd - Galler aven ndmndens utskott/beredningar.............c.occcoiiiiiiiiennnins 17
1.1.4. Verksamhetsledning .......ccoooeeiiiiiiiicc e 19
1.1.5. MyndighetSredOoViSNiNG ..... ... 25
1.2.1. Implementering av styrdokument fran regering och riksdag................ccccceeeeee.. 27
1.2.2. Hantering av styrdokument fran fullmaktige och kommunledning ....................... 28
1.2.3. Namndens styrning och kontroll ..., 30
1.2.4. Mal- OCh resursplan@ring ............ceeieeoaiiiiiiiiiieee e a e e e 35
LG T Y@ o T=T a1 T=T 4T o RS TR 36
1.4.1. Hantering av allmanna handlingar ............cccoooi e 38
1.4.2. Offentlig dialog ......coovviiiii e —————— 42
L Y £ | PP PPTRTR 46

Lo F= o< (=Y [ 1] o o [F ST 58
1.1 KONCEINIEANING ... 58
L 2 = To] F=To =] 1= Lo 1T o o TR 59
T A3 AfFArSIEANING ... e ———————— 62
1.1.4 MyndighetSredOViSNING ... ... 65
TS OMVAIIA et e e e e e e 67
1.2.1 Hantering av styrdokument fran regering och riksdag..........ccccooiiiiiiiieiiiieinnnns 68

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se



L 3(90)
& | Falkenbergs
¥\ kommun

1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullmaktige och koncernledning ......................... 70
1.2.3 Egen styrning och kontroll ... 74
1.2.4 Mal- 0Ch resursplanering .............eceiiii oo a e 76
LG T @ o T=T a1 T=T 4] o RS TR 77
1.4.1 Hantering av allmanna handlingar ............cccoooi e 79
1.4.2 Offentlig dialog ......cooeiiiei e e ———————— 84
Overgripande handliNGar..............cc.oovoeieeeeeeeee ettt 86

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se



Ertr 4(90)
& | Falkenbergs
M| kommun

Begreppslista till informationshanteringsplanen

Verksamhetstyp
Vilket typ av verksamhet det galler; ledning, verksamhetsstdd eller karnverksamhet.

Verksamhetsomrade
Vilket omrade det géller.

Processgrupp
Vilken processgrupp det galler.

Huvudprocess
Vilken huvudprocess handlingstypen ingar i. Processkoden anvands dven som sokingang vid digital slutarkivering hos
kommunarkivet.

Underprocess/aktivitet
| forekommande fall och fortydligar vilken underprocess eller aktivitet en handlingstyp kan inga i.

Handlingstyp
Benamning pa vilken handling det galler.

Forvaring
System eller annan lagringsyta dar informationen forvaras hos verksamheten.
Samarbetsyta avser lagringsyta som till exempel server.

Bevara/gallra
Bevaras — informationen ska sparas for all framtid
Gallras — informationen far gallras efter angiven tid
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Gallras vid inaktualitet — gallring nar informationen inte langre behovs for verksamheten

Kommentar
Har finns ytterligare fortydligande.
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Kommunledning

Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning

Processgrupp: 1.1.1. Fullmdktige

Huvudprocess: 1.1.1.0. Leda - Styra - Organisera

Underprocess: 1.1.1.0.1 Hantera fullmdktiges presidium

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Minnesanteckningar Nararkiv Gallras vid Gallras nar de inte langre behovs for

inaktualitet verksamheten
Beslut Nararkiv Bevaras Protokoll med tillhérande handlingar
forvaras i parm i nararkiv.

Beslutsforslag Nararkiv Bevaras Forvaras med tillhérande protokoll i

parm i nararkiv.
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning

Processgrupp: 1.1.1. Fullmdktige

Huvudprocess: 1.1.1.0. Leda - Styra - Organisera

Underprocess: 1.1.1.0.2. Hantera fullmdktiges arbetsordning

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Kommunfullmaktiges Evolution Bevaras For dvriga handlingar, se Overgripande
arbetsordning handlingar
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning
Processgrupp: 1.1.1. Fullmdktige
Huvudprocess: 1.1.1.0. Leda - Styra - Organisera
Underprocess: 1.1.1.0.3. Organisera fullmdktige
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Narvaro/voteringslista V: Gallras vid Ajourhalls
inaktualitet
Organisera sittplatser V: Gallras vid Ajourhalls
inaktualitet
Ljud- och bildupptagning Youtube Bevaras Publiceras pa youtube. E-arkiveras hos

kommunarkivet efter 2 ar.
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Verksamhetstyp:

1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning

mandatperiod

Processgrupp: 1.1.1. Fullmdktige
1.1.1.1. Hantera
fullmdktigeprocess med
Huvudprocess: underprocesser
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar
Motion Evolution Bevaras Motionen som remitteras till annan
namnd registreras har pa KS diarium.
Motioner handlaggs av KS diariefors
under respektive verksamhet.
Interpellation Evolution Bevaras
Enkel fraga Evolution Bevaras
Enkel fraga svar Evolution Bevaras
Laglighetsprovning Evolution Bevaras
Beslut Evolution Bevaras
Beslutsforslag Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
Kallelsens forsta sida Evolution Gallras vid
inaktualitet
Kallelse Evolution Gallras vid Kallelse som helhet respektive arende
inaktualitet foljer arendets process.
Kallelse for V: 4 ar /alt.
webbpublicering innestaende
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Protokollets forstasida Evolution Gallras vid
inaktualitet
Protokoll Evolution Bevaras E-signatur
Protokoll for V: 4 3r /alt.
webbpublicering innestaende
mandatperiod
Voteringslista Evolution Bevaras
Reservationer som bilaga Evolution Bevaras
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning
Processgrupp: 1.1.1. Fullmdktige
Huvudprocess: 1.1.1.2. Hantera kommunrevision
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Beslut Evolution Bevaras Hanteras i respektive namndprocess.
1.1.11.1.1.2.1.1.1.3.1.
Beslutsforslag Evolution Bevaras
Granskningsrapport Evolution Bevaras Granskning gjord av upphandlad
revisor
Missiv Evolution Bevaras Kommunrevisionens stallningstagande
Revisionens budgetforslag | Evolution Bevaras Revisionens forslag
Revisionsberattelse Evolution Bevaras
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kassaskap

Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning
Processgrupp: 1.1.1. Fullmdktige
Huvudprocess: 1.1.1.3. Hantera val till styrelser, ndmnder
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Inkommande handlingar V: Gallras vid Exempel pa vilka val som ska utses
specifika val inaktualitet
Beslut Evolution Bevaras Hanteras i respektive namndprocess.
1.1.11.1.1.2.1.1.1.3.1.
Beslutsforslag Evolution Bevaras Exempel fyllnadsval i
kommunfullmaktige och ndmnder.
Beslutsforslag V: Gallras vid Ajourhalls. Exempelvis lista 6ver
inaktualitet samtliga fortroendeuppdrag.
Protokoll valberedningen V: och fysiskti | Bevaras Pappershandling bevaras. Forvaras i

kassaskap hos kansli. Digital handling
gallras efter 4 ar /alt. innestaende
mandatperiod.
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning

Processgrupp: 1.1.1. Fullmdktige

Huvudprocess: 1.1.1.4. Hantera fértroendevalda

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Fortroendemannaregister | Elected Bevaras

Netpublicator
Hantering av arvode, Se 2.3.6 PA
pension mm
Hantering av IT- Se 2.2 Systemférvaltning & arkitektur
behorigheter
Hantering av iPads V: Gallras vid Lista ajourhalls
inaktualitet
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning
Processgrupp: 1.1.1. Fullmdktige
Huvudprocess: 1.1.1.5. Hantera std till politiska partier
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Beslut Evolution Bevaras Hanteras i respektive namndprocess.
1.1.11.1.1.2.1.1.1.3.1.
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning

1.1.2. Kommunstyrelse - Gdller dven kommunstyrelsens utskott

Processgrupp:
Huvudprocess: 1.1.2.1. Hantera styrelseprocess med underprocesser
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar

Laglighetsprovning Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Beslut Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Beslutsforslag Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Delegationsrapporter Evolution Bevaras
Ovriga beslutsunderlag, Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
tjansteskrivelse m.m. klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
Kallelsens forsta sida Evolution 4 3r /alt.
innestaende

mandatperiod

Kallelse Evolution 4 ar /alt. Kallelse som helhet respektive darende
innestaende foljer arendets process.
mandatperiod
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Kallelse for Evolution mappar | 4 ar /alt.
webbpublicering innestaende

mandatperiod
Protokollets forstasida Evolution 4 3r /alt.

innestaende

mandatperiod
Protokoll Evolution Bevaras E-signatur
Valndamndens protokoll Fysiskt/Kassaskap | Bevaras

kansliavdelningen

Voteringslista Evolution Bevaras Del av beslutspunkten.
Reservationer som bilaga Evolution Bevaras Bilaga till protokollet. Ar oftast del av

beslutspunkten.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

16



Eeeees 17(90)
b | Falkenbergs
¥\ kommun

Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomradde: | 1.1. Ledning

1.1.3. Némnd - Gdller dven némndens utskott/beredningar

Processgrupp:
Huvudprocess: 1.1.3.1. Hantera ndmndsprocess med underprocesser
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar

Laglighetsprovning Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Beslut Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Beslutsforslag Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Delegationsrapporter Evolution Bevaras
Ovriga beslutsunderlag, Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
tjansteskrivelse m.m. klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
Kallelsens forsta sida Evolution 4 ar /alt.
innestaende

mandatperiod

Kallelse Evolution 4 3r /alt. Kallelse som helhet respektive arende
innestdende foljer arendets process.
mandatperiod
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Kallelse for
webbpublicering

Evolution mappar

4 ar /alt.
innestaende
mandatperiod

Kallelse 6vriga beredningar | Evolution Gallras vid Gallring sker da drendet avslutas.
(lokalberedning, inaktualitet
ordférandeberedning,
presidium)
Protokollets forstasida Evolution 4 3r /alt.
innestaende
mandatperiod
Protokoll Evolution Bevaras E-signatur
Protokoll 6vriga Evolution Bevaras
beredningar
(lokalberedning,
ordférandeberedning,
presidium)
Valndamndens protokoll Fysiskt/Kassaskap | Bevaras
kansliavdelningen
Voteringslista Evolution Bevaras Del av beslutspunkten.
Reservationer som bilaga Evolution Bevaras Bilaga till protokollet. Ar oftast del av
beslutspunkten.
Arendeéversikt for Sharepoint Gallras vid Uppdateras I6pande
uppfdljning inaktualitet

Rapporter till ndmnd enligt
arshjul

Se kommentar

Bevaras i respektive drende.
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning
Processgrupp: 1.1.4. Verksamhetsledning
Huvudprocess: 1.1.4.1. Overldgga och besluta
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Beslut Evolution Bevaras Registreras i respektive drende

narmast verksamheten.

Minnesanteckningar

Se kommentar

Gallras vid
inaktualitet

Avser anteckningar som endast
fungerat som ett stod under métet och
som saknar beslut och inte kan ses
vara av betydelse for verksamheten.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning
Processgrupp: 1.1.4. Verksamhetsledning
Huvudprocess: 1.1.4.2. Planera och félja upp verksamhet
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Beslut Evolution Bevaras Registreras i respektive drende

narmast verksamheten.

Minnesanteckningar

Se kommentar

Gallras vid
inaktualitet

Avser anteckningar som endast
fungerat som ett stéd under motet och
som saknar beslut och inte kan ses
vara av betydelse for verksamheten.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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utvecklingsarbete

Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning

Processgrupp: 1.1.4. Verksamhetsledning

Huvudprocess: 1.1.4.3. Utveckla verksamhet

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Handlingar rorande Se kommentar |Se kommentar |Se dven Overgripande

handlingar/projekthandlingar. Kan till
exempel vara i projektform.
Registreras i respektive drende
narmast verksamheten.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning
Processgrupp: 1.1.4.Verksamhetsledning
Huvudprocess: 1.1.4.4. Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar
Beslut Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive darende
arendehanteringsystem narmast verksamheten.
Minnesanteckningar Se kommentar Gallras vid Avser anteckningar som endast
inaktualitet fungerat som ett stod under métet och
som saknar beslut och inte kan ses
vara av betydelse for verksamheten.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning
1.1.4.
Processgrupp: Verksamhetsledning
Huvudprocess: 1.1.4.5. Tillhandahdlla juridisk expertis
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar
Laglighetsprovning Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende
arendehanteringssystem narmast verksamheten.
Dom Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende
arendehanteringssystem narmast verksamheten.
Fullmakt Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende
arendehanteringsystem narmast verksamheten.
Forelaggande Evolution/Respektive Gallras vid
arendehanteringsystem | inaktualitet
Kallelse till Evolution/Respektive Gallras vid
forhandlingar arendehanteringsystem | inaktualitet
Korrespondens Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende
arendehanteringsystem narmast verksamheten.
Korrespondens, Evolution/Respektive Gallras vid Korrespondens som ej tillfor
rutinmassig arendehanteringsystem | inaktualitet sakuppgift och som ar av tillfallig eller
ringa betydelse.
Tjansteanteckningar Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende
arendehanteringsystem narmast verksamheten.
Tjansteanteckningar, Evolution/Respektive Gallras vid Minnesanteckningar som e;j tillfor
rutinmassiga arendehanteringsystem |inaktualitet sakuppgift och som ar av tillfallig eller

ringa betydelse

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Stamningsansokan Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende
arendehanteringssystem narmast verksamheten.

Underlag for framstéllt | Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende

krav arendehanteringssystem narmast verksamheten.

Yttrande Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende
arendehanteringssystem narmast verksamheten.

Yttrande fran motpart | Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende
arendehanteringssystem narmast verksamheten.

PM, promemorior Evolution/Respektive Bevaras Anvisningar och meddelanden pga.

arendehanteringssystem

nyheter i regelverk, domstolsutslag
etc.

Registreras i respektive drende
narmast verksamheten.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning
Processgrupp: 1.1.5. Myndighetsredovisning
Huvudprocess: 1.1.5.1. Lémna rékenskapssammandrag till SCB
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Kopia pa inldamnat arligt V: server Gallras efter 5 ar | RS-rapporten sammanstalls centralt
rakenskapssammandrag och rapporteras till SCB.
Aterrapportering nyckeltal |V:server Gallras efter 5 ar
fran SCB

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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SCB med underlag

Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.1. Ledning
Processgrupp: 1.1.5. Myndighetsredovisning
Huvudprocess: 1.1.5.2. Lémna évriga uppgifter till SCB
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Inlamnad kvartalsenkat till | V: server Gallras efter 5 ar | Rapport tas ut fran Qlik Sense.

Uppgifterna fylls i ett webformular pa
SCB:s webbsida. Avser kvartalsutfall
for kommuner och regioner samt
Kommunernas och regionernas
finansiella tillgangar och skulder.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrade
1.2. Styrning

1.2.1. Implementering av styrdokument fran regering och riksdag

Processgrupp:
Huvudprocess: 1.2.1.1. Hantera styrdokument fran regering och riksdag
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallr | Kommentar
a
Propositioner Evolution/Vision/bolagssystem | Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
SOU:er Evolution/Vision/bolagssystem | Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
Departementsskrifte | Evolution/Vision/bolagssystem | Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
r klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
Remiss Evolution/Vision/bolagssystem | Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
Remissyttrande Evolution/Vision/bolagssystem | Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes

klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.2. Styrning
Processgrupp: 1.2.2. Hantering av styrdokument fran fullmdéktige och kommunledning
Huvudprocess: 1.2.2.1. Upprdtta och félja upp policys och mal
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Policy Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
Strategi Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatuarende laggs pa Gata och trafik.
Program Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
Riktlinje Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs

Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.2. Styrning
Processgrupp: 1.2.2. Hantering av styrdokument fran fullmdktige och kommunledning
Huvudprocess: 1.2.2.2. Upprdtta och ajourféra reglementen och arbetsordningar
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Reglemente Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes

klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Arbetsordning Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.2. Styrning
Processgrupp: 1.2.3. Némndens styrning och kontroll
Huvudprocess: 1.2.3.0. Leda - Styra - Organisera
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Policy for intern kontroll Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.2. Styrning
Processgrupp: 1.2.3. Ndmndens styrning och kontroll
Huvudprocess: 1.2.3.1. Upprdtta och félja upp némndens styrdokument
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Delegationsordning Evolution Bevaras
Program Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
Riktlinje Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes
klassificering, till exempel ett
gatuarende laggs pa Gata och trafik.
Plan Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.
Anvisning Evolution Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett
gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.2. Styrning
Processgrupp: 1.2.3. Ndmndens styrning och kontroll
Huvudprocess: 1.2.3.2. Bedriva intern kontroll
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar
Internkontrollplan Stratsys/Evolution | Bevaras Stratsys ar verktyget, diariefors i
inklusive riskanalys Evolution.
Uppféljning av intern Stratsys/Evolution | Bevaras Stratsys ar verktyget, diariefors i
kontroll Evolution.
Rapport Stratsys/Evolution | Bevaras Stratsys ar verktyget, diariefors i

Evolution.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.2. Styrning
Processgrupp: 1.2.3. Ndmndens styrning och kontroll
Huvudprocess: 1.2.3.3. Hantera resultat av revision
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Granskningsrapport V: server Bevaras Publiceras pa externwebb
Svar pa granskningsrapport | V: server Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.2. Styrning
Processgrupp: 1.2.3. Ndmndens styrning och kontroll
Huvudprocess: 1.2.3.4. Hantera resultat av extern tillsyn
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Granskningsmaterial Se kommentar | Gallras efter 10 | Material hanteras pa lamplig
ar lagringsyta.

Korrespondens

Se kommentar

Se kommentar

Korrespondens av betydelse diariefors
i Evolution och bevaras. Registreras i
respektive drende narmast
verksamheten.

Korrespondens av tillfallig eller ringa
betydelse gallras vid inaktualitet.

Granskningsrapport Evolution Bevaras
Svar pa granskningsrapport | Evolution Bevaras
Atgardsplan Evolution Bevaras
Forelaggande Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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samtliga namnders forslag
till budget

b | Falkenbergs
2N\ | kommun
Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.2. Styrning
Processgrupp: 1.2.4. Mal- och resursplanering
Huvudprocess: 1.2.4.3. Hantera flerdrig mal- och resursplan
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Antagen budgethandling Se kommentar | Bevaras Se Overgripande handlingar,
Ndmndsprocessen
Budgetberedningens Se kommentar | Bevaras Se Overgripande handlingar,
forslag till budget Némndsprocessen
Kommunstyrelsens och Se kommentar | Bevaras Se Overgripande handlingar,

Ndmndsprocessen

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrdde: | 1.3. Organisering

Processgrupp: 1.3.1.0rganisering

Huvudprocess: 1.3.1.1. Organisera ndmnder och kommunala bolag

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar

Evolution/Respektive | Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes

Handlingar rérande verksamhetssystem klassificering, till exempel ett
organisering gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Handlingar rérande
organisering

Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrdde: | 1.3. Organisering

Processgrupp: 1.3.1.0rganisering

Huvudprocess: 1.3.1.2. Organisera linje

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Evolution/Respektive | Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
verksamhetssystem klassificering, till exempel ett

gatudrende laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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b | Falkenbergs
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.4. Demokrati och insyn
Processgrupp: 1.4.1. Hantering av allmdnna handlingar
Huvudprocess: 1.4.1.1. Tillhandahdlla allménna handlingar
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar

Begdaran om utlamnande av
allman handling

Se kommentar

Se kommentar

Ska endast diarieforas vid sekretess
och vid avslag. Den som begar ut
handlingen ska informeras om att den
har ratt till ett skriftligt avslagsbeslut
med overklagandehanvisning.

Avslagsbeslut om Evolution Bevaras Avslagsbeslut och tillhérande begaran

utldmnande av allman diariefors. Den som begar ut

handling handlingen ska informeras om att den
har ratt till ett skriftligt avslagsbeslut
med overklagandehanvisning.

Rekvisition med Evolution Bevaras Inkommande begaran fran annan

medgivande

myndighet gallande begdran om
utldmnande av till exempel journal,
elevakt. Diariefors vid sekretess och
vid avslag. For rekvisition till
kommunarkivet laggs kopia pa
begdran i den arkiverade personakten.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

38



¥ | kommun

Falkenbergs

39(90)

Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.4. Demokrati och insyn
Processgrupp: 1.4.1. Hantering av allménna handlingar
Huvudprocess: 1.4.1.2. Hantera ordning for personuppgifter
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar
Forebyggande Personuppgiftsbitradesavtal | Evolution/ Bevaras Diariefors
arbete Avtalsregister
Register over JP Infonet / Bevaras E-tjanst for registrering av
personuppgiftsbehandlingar | Evolution personuppgiftsbehandlingar. Varje
namnd/bolags
personuppgiftsamordnare ansvarar for
att namndens/bolagets register
diarieférs arligen.
Anmalan av nytt Evolution Bevaras
dataskyddsombud till
Integritetsskyddsmyndigheten
IMY
Mottagningsbekréaftelse fran | Evolution Bevaras
Integritetsskyddsmyndigheten
IMY
Konsekvensbedémning (DPIA) | JP Infonet / Bevaras E-tjanst for registrering av
Evolution personuppgiftsbehandlingar. Varje
namnd/bolags
personuppgiftsamordnare ansvarar for
att namndens/bolagets register
diariefors arligen.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Troskelanalys JP Infonet / Bevaras E-tjanst for registrering av
Evolution personuppgiftsbehandlingar. Varje

namnd/bolags
personuppgiftsamordnare ansvarar for
att namndens/bolagets register
diariefors arligen.

Yttrande fran Evolution/V: |Bevaras

dataskyddsombud 6ver server

konsekvensbedémning

Begdran om samrad med Evolution Bevaras

Integritetsskyddsmyndigheten

IMY

Tillsyner och beslut Evolution Bevaras

Integritetsskyddsmyndigheten

IMY

Dataskyddsombudets Evolution /V: |Bevaras

granskning/uppféljning av server

dataskydd

Verksamhetens egen Evolution Bevaras

uppféljning av dataskydd

Rad och rekommendationer Evolution/V: |Bevaras

fran dataskyddsombud server

Hantera begdran Begdran om registerutdrag Evolution Gallras efter 2 ar

Registerutdrag Evolution Gallras efter 2 ar

Begidran om dndring/réttelse | Evolution Gallras efter 2 ar

Begdran om radering Evolution Gallras efter 2 ar

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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konsekvensbedémning

Begdran om begransning av Evolution Gallras efter 2 ar
behandling
Begdran om dataportabilitet | Evolution Gallras efter 2 ar
Begdran om skadestand Evolution Gallras efter 2 ar
Begdran om tillbakadragande | Evolution Gallras efter 2 ar
av samtycke
Invandning Invandning mot Evolution Gallras efter 2 ar
personuppgiftsbehandling
Utredning Utredning av begaran Evolution Gallras efter 2 ar
Utredning av Evolution Bevaras
personuppgiftsincident
Anmalan Anmalan av Evolution Bevaras E-tjanst finns fér anmalan av
personuppgiftsincident personuppgiftsincident.
internt
Anmalan av Evolution Bevaras Det ar personuppgiftsansvariges
personuppgiftsincident till (ndmndens) ansvar att anmala till IMY,
Integritetsskyddsmyndigheten det ska framga av
IMY delegationsordningen.
Beslut Beslut om begédran Evolution Bevaras Kan vara ett svar pa begaran.
Beslut med anledning av Evolution Bevaras
personuppgiftsincident
Beslut med anledning av Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: | 1.4. Demokrati och insyn
Processgrupp: 1.4.2. Offentlig dialog
Huvudprocess: 1.4.2.0. Leda - Styra - Organisera
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Anvisning for
visselblasarfunktion Evolution Bevaras
Policy for medborgardialog | Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
Handbok for Anvisning
medborgardialog Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

1.4. Demokrati och

Verksamhetsomrdde: | insyn
Processgrupp: 1.4.2. Offentlig dialog
Process: 1.4.2.1. Hantera allménhetens synpunkter
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra| Kommentar
Synpunktshantering | Inkommen synpunkt |DF Bevaras Diariefors
Respons/Evolution/Respektive
diariesystem
Svar pa synpunkt DF Bevaras Diariefors
Respons/Evolution/Respektive
diariesystem
E-forslag Inkommen E-forslag | DF Bevaras Diariefors
Respons/Evolution/Respektive
diariesystem
Svar pa E-forslag DF Bevaras Diariefors. Svar som inte uppnatt 50
Respons/Evolution/Respektive roster hanteras som synpunkter. Svar
diariesystem som uppnatt 50 roster eller fler
hanteras inom ramen for
namndsprocessen
Visselblas Visselblasarkanal Lantero visselblasarkanal

E-tjanst. Kanal for anstéllda eller som
har gjort en forfragan till kommunen
eller sokt arbete har, ar volontar,
konsult, leverantor eller potentiell
leverantor.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

43



¥ | kommun

Falkenbergs

44(90)

Visselblasning

Evolution

Bevaras

Visselblasning som faller under
visselblasarlagen, inklusive utredning.
Diariefors i samlingsakt i Evolution
efter avslutat drende. Avslutade
handlingar gallras ur Lantero
visselblasarkanal efter 6 manader.
Aven visselblasning som inte faller
under visselblasarlagen bevaras for
dokumentation.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrdde: | 1.4. Demokrati och insyn

Processgrupp: 1.4.2. Offentlig dialog

Huvudprocess: 1.4.2.2. Anordna medborgardialoger

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira | Kommentar
Sammanstallning av Evolution Bevaras Till exempel fran enkat.
synpunkter

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

45



¥ | kommun

Falkenbergs

46(90)

kansliavdelningen

Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning

Verksamhetsomrdde: |1.4. Demokrati och insyn

Processgrupp: 1.4.3.Val

Huvudprocess: 1.4.3.1. Hantera allménna val

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar

Namndsadministration | Valndmndens protokoll Fysiskt/Kassaskap | Bevaras Se dven 1.1.3.1 Hantera ndmndprocess

med underprocesser

Valnadmndens protokoll Evolution Bevaras Kallelse samt alla beslutsunderlag, se
dven 1.1.3.1 Hantera ndmndprocess
med underprocesser

Valndmndens kallelse Evolution Bevaras Utgor en del av Valnamndens kallelse

och underlag och underlag se ovan.

Valndmndens Evolution Bevaras Finns i samlingsakt for valnamnden

delegationsbeslut eller som inkomna handlingar i KS
diarium. Ovriga handlingar som séllan
forekommer ska hanteras i enlighet
med kommunstyrelsens beslutade
informationshanteringsplan

Valndmndens diarieférda | Evolution Bevaras Utgor en del av Valnamndens kallelse

handlingar och underlag.

Valdistrikt, kartor och Evolution Bevaras De delar som utgor valnamndens

kodférteckningar

beslutsunderlag aterfinns i
Valnamndens kallelse och underlag.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

46



¥ | kommun

Falkenbergs

47(90)

fortidsroster

valet

Uppféljning av Kaskelott Gallras nar

rostmottagningen nastkommande
val vunnit laga
kraft

Uppféljning av Evolution Gallras nar De delar som utgor valnamndens

rostmottagningen nastkommande |beslutsunderlag aterfinns i
val vunnit laga Valnamndens kallelse och underlag.
kraft

Uppfoljning av till Kaskelott Gallras nar

exempel lokaler, nastkommande

transporter, val vunnit laga

ambulerande kraft

rostmottagare, intern

och extern information

Handlingar kopplat till | Rostlangder som anvants | Fysisk Bevaras
valet vid val

Viljarforteckningar Fysisk Gallras nar valet
vunnit laga kraft

Brevroster, for sent Fysisk Gallras nar valet

inkomna vunnit laga kraft

Kvitton avseende fran Fysisk Gallras nar valet

posten mottagna roster vunnit laga kraft

Omslag med ytterkuvert | Fysisk Gallras nar valet

fran godkanda budréster vunnit laga kraft

Protokoll 6ver mottagna | Fysisk Forstors efter

Rostkort som samlats
upp i vallokaler och
rostningslokaler

Evolution/Kaskelott

Gallras nar
nastkommande

Gallras nar ndastkommande val vunnit
laga kraft

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Kommunspecifikt
utbildningsmaterial och
lokala instruktioner
(sarskilt for
rostmottagare och
ambulerande
rostmottagare)

Evolution/Kaskelott

Gallras nar
nastkommande
val vunnit laga
kraft

Informationsmaterial, Kaskelott Gallras nar
kommunspecifikt (for nastkommande
allmanheten, spec om val vunnit laga
fortidsrostning och om kraft
dublettrostkort)

Lokalbokningar Fysisk Gallras nar valet

vunnit laga kraft

Valndmndens kvittenser
pa mottagna handlingar
fran valdistrikten

Evolution/Kaskelott

Gallras nér
nastkommande
val vunnit laga
kraft

Handlingar pa andra
avdelningar

Handlingar rorande
utbildning av
valférrattare och annan
personal

Gallras vid
inaktualitet

Arvodesutbetalningar
och Iéner till
rostmottagare

Se 2.3.6 PA

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se

48



b | Falkenbergs
2N | kommun

49(90)

Anstallningsavtal
rostmottagare
fortidsrostningen

Se 2.3.2 Kompetensférsérjning

Fakturor etc.

Se 2.4 Ekonomi, exempelvis interna
fakturor.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: |1.4. Demokrati och insyn
Processgrupp: 1.4.3.val
Huvudprocess: 1.4.3.2. Hantera EU-val
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/gallra | Kommentar
Namndsadministration | Valndamndens protokoll Fysiskt/Kassaskap |Bevaras Se dven 1.1.3.1 Hantera ndmndprocess
kansliavdelningen med underprocesser
Valnamndens protokoll Evolution Bevaras Kallelse samt alla beslutsunderlag, se
dven 1.1.3.1 Hantera ndmndprocess
med underprocesser
Valnamndens kallelse Evolution Bevaras Utgor en del av Valndmndens kallelse
och underlag och underlag se ovan.
Valndmndens Evolution Bevaras Finns i samlingsakt for valndmnden
delegationsbeslut eller som inkomna handlingar i KS
diarium. Ovriga handlingar som séllan
forekommer ska hanteras i enlighet
med kommunstyrelsens beslutade
dokumenthanteringsplan
Valndmndens diarieférda | Evolution Bevaras Utgor en del av Valndmndens kallelse
handlingar och underlag.
Valdistrikt, kartor och Evolution Bevaras De delar som utgor valnamndens
kodfdrteckningar beslutsunderlag aterfinns i
Valnamndens kallelse och underlag.
Uppfoljning av Kaskelott Gallras nar
réstmottagningen nastkommande

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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fortidsroster

valet

Uppfoljning av Evolution Gallras nar De delar som utgdr valndamndens

rostmottagningen nastkommande | beslutsunderlag aterfinns i
val vunnit laga Valnamndens kallelse och underlag.
kraft

Uppfoljning av till Kaskelott Gallras nar

exempel lokaler, nastkommande

transporter, val vunnit laga

ambulerande kraft

rostmottagare, intern

och extern information

Handlingar kopplat till | Rostlangder som anvants | Fysisk Bevaras
valet vid val

Viljarforteckningar Fysisk Gallras nar valet
vunnit laga kraft

Brevroster, for sent Fysisk Gallras nar valet

inkomna vunnit laga kraft

Kvitton avseende fran Fysisk Gallras nar valet

posten mottagna roster vunnit laga kraft

Omslag med ytterkuvert | Fysisk Gallras nar valet

fran godkdnda budréster vunnit laga kraft

Protokoll 6ver mottagna | Fysisk Forstors efter

Rostkort som samlats
upp i vallokaler och
rostningslokaler

Evolution/Kaskelott

Gallras nar
nastkommande
val vunnit laga
kraft

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Kommunspecifikt
utbildningsmaterial och
lokala instruktioner
(sarskilt for
rostmottagare och
ambulerande
rostmottagare)

Evolution/Kaskelott

Gallras nar
nastkommande
val vunnit laga
kraft

Informationsmaterial, Kaskelott Gallras nar
kommunspecifikt (for nastkommande
allmanheten, spec om val vunnit laga
fortidsrostning och om kraft
dublettrostkort)

Lokalbokningar Fysisk Gallras nar valet

vunnit laga kraft

Valndmndens kvittenser
pa mottagna handlingar
fran valdistrikten

Evolution/Kaskelott

Gallras nar
nastkommande
val vunnit laga
kraft

Handlingar pa andra
avdelningar

Handlingar rérande
utbildning av valforattare
och annan personal

Gallras vid
inaktualitet

Arvodesutbetalningar
och l6ner till
rostmottagare

Se 2.3.6 PA

Anstallningsavtal
rostmottagare
fortidsrostningen

Se 2.3.2 Kompetensférsérjning

Fakturor etc.

Se 2.4 Ekonomi, exempelvis interna
fakturor.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Overgripande kommunledning
Verksamhetsomrdde: |1.4. Demokrati och insyn
Processgrupp: 1.4.3.val
Huvudprocess: 1.4.3.3. Hantera folkomréstningar
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/gallra | Kommentar
Namndsadministration | Valndmndens protokoll Fysiskt/Kassaskap | Bevaras Se dven 1.1.3.1 Hantera ndmndprocess
kansliavdelningen med underprocesser
Valnamndens protokoll Evolution Bevaras Kallelse samt alla beslutsunderlag, se
dven 1.1.3.1 Hantera ndmndprocess
med underprocesser
Valnamndens kallelse Evolution Bevaras Utgor en del av Valndmndens kallelse
och underlag och underlag se ovan.
Valndmndens Evolution Bevaras Finns i samlingsakt for valndmnden
delegationsbeslut eller som inkomna handlingar i KS
diarium. Ovriga handlingar som séllan
forekommer ska hanteras i enlighet
med kommunstyrelsens beslutade
dokumenthanteringsplan
Valndmndens diarieférda | Evolution Bevaras Utgor en del av Valndmndens kallelse
handlingar och underlag.
Valdistrikt, kartor och Evolution Bevaras De delar som utgor valnamndens
kodfdrteckningar beslutsunderlag aterfinns i
Valnamndens kallelse och underlag.
Uppfoljning av Kaskelott Gallras nar
rostmottagningen nastkommande

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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fortidsroster

valet

Uppfoljning av Evolution Gallras nar De delar som utgdr valndamndens

rostmottagningen nastkommande | beslutsunderlag aterfinns i
val vunnit laga Valnamndens kallelse och underlag.
kraft

Uppfoljning av till Kaskelott Gallras nar

exempel lokaler, nastkommande

transporter, val vunnit laga

ambulerande kraft

rostmottagare, intern

och extern information

Handlingar kopplat till | Rostlangder som anvants | Fysisk Bevaras
valet vid val

Viljarforteckningar Fysisk Gallras nar valet
vunnit laga kraft

Brevroster, for sent Fysisk Gallras nar valet

inkomna vunnit laga kraft

Kvitton avseende fran Fysisk Gallras nar valet

posten mottagna roster vunnit laga kraft

Omslag med ytterkuvert | Fysisk Gallras nar valet

fran godkdnda budréster vunnit laga kraft

Protokoll 6ver mottagna | Fysisk Forstors efter

Rostkort som samlats
upp i vallokaler och
rostningslokaler

Evolution/Kaskelott

Gallras nar
nastkommande
val vunnit laga
kraft

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Kommunspecifikt Evolution Bevaras Diariefors i samlingsakt for
utbildningsmaterial och valndmnden
lokala instruktioner

(sarskilt for

rostmottagare och

ambulerande

rostmottagare)

Informationsmaterial, Kaskelott Gallras nar

kommunspecifikt (for nastkommande

allmanheten, spec om val vunnit laga

fortidsrostning och om kraft

dublettrostkort)

Informationsmaterial, Kaskelott Gallras nar

kommunspecifikt (for nastkommande

allmanheten, spec om val vunnit laga

fortidsrostning och om kraft

dublettrostkort)

Lokalbokningar Fysisk Gallras nar valet

vunnit laga kraft

Valnadmndens kvittenser
pa mottagna handlingar
fran valdistrikten

Evolution/Kaskelott

Gallras nar
nastkommande
val vunnit laga
kraft

Handlingar pa andra
avdelningar

Handlingar rorande
utbildning av valforattare
och annan personal

Gallras vid
inaktualitet

Arvodesutbetalningar
och Iéner till
rostmottagare

Se 2.3.6 PA

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Anstallningsavtal
rostmottagare
fortidsrostningen

Se 2.3.2 Kompetensférsérjning

Fakturor etc.

Se 2.4 Ekonomi, exempelvis interna
fakturor

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

57



58(90)

b | Falkenbergs

¥\ kommun
Bolagsledning
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning

Verksamhetsomrade: |1.1 Ledning

1.1.1 Koncernledning

Processgrupp:
Huvudprocess: 1.1.1.1 Hantera koncernledningsprocess
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Aktiedgaravtal Fysiskt Bevaras
Aktiedgarbok Fysiskt Bevaras
Uppdragsavtal Fysiskt Bevaras
Samverkansavtal Se kommentar Se kommentar  |Se 2.3.1. Samverkan och
férhandling
Beslut Evolution/ Bevaras Registreras i respektive drende
Respektive ndarmast verksamheten.
arendehanteringssystem
Minnesanteckningar Se kommentar Gallras vid Avser anteckningar som endast
inaktualitet fungerat som ett stod under motet

och som saknar beslut och inte kan
ses vara av betydelse for
verksamheten.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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arendehanteringssystem

Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdade: |1.1 Ledning
Processgrupp: 1.1.2 Bolagsledning
Huvudprocess: 1.1.2.0 Leda - Styra - Organisera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gall  Kommentar
ra
Styrelseinstruktion/arbetsordning |Evolution/ Bevaras Beslutas av respektive
Respektive bolagsstyrelse.
drendehanteringssystem
\VD-instruktion Evolution/ Bevaras Beslutas av respektive
Respektive bolagsstyrelse.
arendehanteringssystem
Overenskommelse Evolution/ Bevaras Fackliga representanter.
arbetstagarrepresentanter Respektive

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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arendehanteringssystem

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrade: |1.1 Ledning
Processgrupp: 1.1.2 Bolagsledning
Huvudprocess: 1.1.2.1 Hantera bolagsstémmoprocess
Handlingstyp Forvaring Bevaral/gallra  Kommentar
Beslut Evolution/ Bevaras
Respektive
arendehanteringssystem
Beslutsforslag Evolution/ Bevaras
Respektive
arendehanteringssystem
Kallelse bolagstamma Evolution/ Gallras vid
Respektive inaktualitet
arendehanteringssystem
Protokoll bolagstamma Evolution/ Bevaras Digitalt signerade protokoll sparas
Respektive endast i digitalt format, skrivs ej ut

pa papper.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.1 Ledning
Processgrupp: 1.1.2 Bolagsledning
Huvudprocess: 1.1.2.2 Hantera bolagsstyrelseprocess
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Beslut Evolution/Respektive Bevaras
arendehanteringssystem
Beslutsunderlag Evolution/Respektive Bevaras
darendehanteringssystem
Kallelse styrelsemote  |Evolution/Respektive Gallras vid DFAB: VD ansvarar for att
drendehanteringssystem/Netpublicator [inaktualitet kallelsen gallras ur
Netpublicator efter 4 ar.
Protokoll styrelsemote |Evolution/Respektive Bevaras Digitalt signerade protokoll
med bilagor drendehanteringssystem/Samarbetsyta sparas endast i digitalt
format, skrivs ej ut pa
papper.
Kontaktlista styrelse  |Digitalt/Fysiskt Gallras vid Ajourhalls
inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning

Verksamhetsomrdade: (1.1 Ledning

1.1.3 Affdrsledning

arendehanteringssystem

Processgrupp:
Huvudprocess: 1.1.3.1 Overldgga och besluta
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira Kommentar
Beslut ledningsgrupp Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende

narmast verksamheten.

genomgang

arendehanteringssystem

Minnesanteckningar Se kommentar Gallras vid Avser anteckningar som endast

ledningsgrupp inaktualitet fungerat som ett stod under moétet
och som saknar beslut och inte
kan ses vara av betydelse for
verksamheten.

Protokoll ledningens Evolution/Respektive Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs

Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.1 Ledning
Processgrupp: 1.1.3 Afférsledning
Huvudprocess: 1.1.3.2 Planera och félja upp verksamhet
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar
Beslut Evolution/Respektive Bevaras Registreras i respektive drende
arendehanteringssystem narmast verksamheten.
Minnesanteckningar Se kommentar Gallras vid Avser anteckningar som endast
inaktualitet fungerat som ett stod under moétet
och som saknar beslut och inte kan
ses vara av betydelse for
verksamheten.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.1 Ledning

Processgrupp: 1.1.3 Afférsledning
Huvudprocess: 1.1.3.3 Utveckla verksamhet

Handlingstyp

Forvaring

Bevaral/galira

Kommentar

Handlingar rérande
utvecklingsarbete

Se kommentar

Se kommentar

Se dven Overgripande
handlingar/projekthandlingar. Kan till
exempel vara i projektform.
Registreras i respektive drende
narmast verksamheten.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning

Verksamhetsomrdde: (1.1 Ledning

Processgrupp: 1.1.4 Myndighetsredovisning

Huvudprocess: 1.1.4.1 Lédmna uppgifter till SCB
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Kopia pa inldamnat arligt Digitalt Gallras efter 5 ar |RS-rapporten sammanstélls centralt
rakenskapssammandrag och rapporteras till SCB.

Aterrapportering nyckeltal fran [Digitalt
SCB

Gallras efter 5 ar

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.1 Ledning
Processgrupp: 1.1.4 Myndighetsredovisning
Huvudprocess: 1.1.4.2 Rapportera till Bolagsverket
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Styrelseledamoter lista Digitalt/Fysiskt Gallras vid
inaktualitet
Bolagsordning Digitalt/Fysiskt Se kommentar  |Endast vidarerapportering
Arsredovisning Digitalt/Fysiskt Se kommentar  |Endast vidarerapportering

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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informationsplan

arendehanteringssystem

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.1 Ledning
Processgrupp: 1.1.5 Omviirld
Huvudprocess: 1.1.5.2 Kommunicera och samverka
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Lednings- och Evolution/Respektive Bevaras Aven kallad kommunikationsplan

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs kommun

arendehanteringssystem

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.2 Styrning
Processgrupp: 1.2.1 Hantering av styrdokument frdan regering och riksdag
Huvudprocess: 1.2.1.1 Hantera styrdokument fran regering och riksdag
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Propositioner Evolution/Respektive Bevaras Oftast kopplat till respektive
arendehanteringssystem arendes klassificering.
SOU:er Evolution/Respektive Bevaras Oftast kopplat till respektive
arendehanteringssystem arendes klassificering.
Departementsskrifter Evolution/Respektive Bevaras Oftast kopplat till respektive
arendehanteringssystem arendes klassificering.
Remiss Evolution/Respektive Bevaras Oftast kopplat till respektive

arendes klassificering.

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Remissyttrande

Evolution/Respektive
arendehanteringssystem

Bevaras

Oftast kopplat till respektive
arendes klassificering.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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verksamheten, t ex avfallsplan,
energiplan,
renhallningsordning mm

arendehanteringssystem

b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.2 Styrning
Processgrupp: 1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullmdktige och koncernledning
Huvudprocess: 1.2.2.1 Hantera policys och mal
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar
Kommunala planer som berér |Evolution/Respektive Bevaras Bolagen ska alltid beakta dven

ovriga styrdokument antagna av
kommunfullmaktige och verka i
enlighet med dessa, utifran vad
som ar mojligt for bolagets
verksamhet. Ett bolag som av
nagon anledning ser svarigheter
att tillampa ett styrdokument ska
samrada detta med Falkenbergs
Stadshus AB.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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arendehanteringssystem

b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.2 Styrning
Processgrupp: 1.2.2 Hantering av styrdokument frdn fullmdktige och koncernledning
Huvudprocess: 1.2.2.2 Hantera reglementen och arbetsordningar
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira Kommentar
Bolagsordning Evolution/Respektive Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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arendehanteringssystem

b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.2 Styrning
Processgrupp: 1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullmdktige och koncernledning
Huvudprocess: 1.2.2.3 Hantera dgardirektiv
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Agardirektiv Evolution/Respektive Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.2 Styrning
Processgrupp: 1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullmdktige och koncernledning
Huvudprocess: 1.2.2.4 Hantera koncernstyrning
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra |Kommentar
Protokollsutdrag fran Evolution/Respektive Bevaras Till exempel KF, KS och Stadshus AB
kommunerna arendehanteringssystem
Beslut, uppdrag och Evolution/Respektive Bevaras Till exempel KF, KS och Stadshus AB
forelaggande fran drendehanteringssystem
kommunerna

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

73



74(90)

arendehanteringssystem

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.2 Styrning
Processgrupp: 1.2.3 Egen styrning och kontroll
Huvudprocess: 1.2.3.1 Bedriva internkontroll
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra |Kommentar
Internkontrollplan inklusive Stratsys/Evolution/Respektive  |Bevaras Stratsys ar verktyget,
riskanalys darendehanteringssystem diariefors i Evolution.
Uppféljning av intern kontroll Stratsys/Evolution/Respektive  |Bevaras Stratsys ar verktyget,
arendehanteringssystem diariefors i Evolution.
Rapport Stratsys/Evolution/Respektive  |Bevaras Stratsys ar verktyget,

diariefors i Evolution.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Evolution/Respektive
arendehanteringssystem

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdade: |1.2 Styrning
Processgrupp: 1.2.3 Egen styrning och kontroll
Huvudprocess: 1.2.3.2 Hantera revision
Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira Kommentar
Utredningar, rapporter
kommunrevision
Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.2 Styrning
Processgrupp: 1.2.4 Mal- och resursplanering
Huvudprocess: 1.2.4.2 Hantera flerarig mal- och resursplan
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra |Kommentar
Antagen budgethandling Evolution/Respektive Bevaras Se Overgripande handlingar,
drendehanteringssystem styrelseprocessen

Beslutas av respektive
bolagsstyrelse och sedan beslut av
Stadshus AB.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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andringsbevis

b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdade: |1.3 Organisering
Processgrupp: 1.3.1 Organisering
Huvudprocess: 1.3.1.1 Organisera juridiska personer
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Registreringsbeuvis, Fysiskt Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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arendehanteringssystem

b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.3 Organisering
Processgrupp: 1.3.1 Organisering
1.3.1.2 Organisera
Huvudprocess: verksamhet
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira | Kommentar
Verksamhetsplan Evolution/Respektive Bevaras Beslutas av styrelsen.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning

Verksamhetsomrade: |1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp:

1.4.1 Hantering av allmdnna handlingar

Huvudprocess:

1.4.1.1 Tillhandahdlla allménna handlingar

Handlingstyp

Forvaring

Bevaral/galira

Kommentar

Begdran om utldamnande av
allman handling

Se kommentar

Se kommentar

Ska endast diarieforas vid sekretess
och vid avslag. Den som begar ut
handlingen ska informeras om att den
har réatt till ett skriftligt avslagsbeslut
med overklagandehanvisning.

Avslagsbeslut om utldamnande
av allman handling

Evolution

Bevaras

Avslagsbeslut och tillhérande begaran
diariefors. Den som begar ut
handlingen ska informeras om att den
har ratt till ett skriftligt avslagsbeslut
med overklagandehanvisning.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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personuppgiftsbehandlingar

Evolution/ Draftit

Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.4 Demokrati och insyn
Processgrupp: 1.4.1 Hantering av allménna handlingar
Huvudprocess: 1.4.1.2 Hantera personuppgifter

Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Forebyggande arbete |Personuppgiftsbitradesavtal Evolution/ Bevaras Diariefors

Avtalsregister
Register dver JP Infonet / Bevaras E-tjanst for registrering av

personuppgiftsbehandlingar. Varje

namnd/bolags

personuppgiftsamordnare ansvarar for

att namndens/bolagets register
diariefors arligen.

Anmalan av nytt Evolution Bevaras
dataskyddsombud till

Integritetsskyddsmyndigheten

IMY

Mottagningsbekraftelse fran  [Evolution Bevaras

Integritetsskyddsmyndigheten
IMY

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs kommun

Konsekvensbedémning (DPIA)

JP Infonet /
Evolution/Draftit

Bevaras

E-tjanst for registrering av
personuppgiftsbehandlingar. Varje
namnd/bolags
personuppgiftsamordnare ansvarar for
att namndens/bolagets register
diariefors arligen.

Troskelanalys

JP Infonet /
Evolution/Draftit

Bevaras

E-tjanst for registrering av
personuppgiftsbehandlingar. Varje
namnd/bolags
personuppgiftsamordnare ansvarar for
att namndens/bolagets register
diarieférs arligen.

Yttrande fran
dataskyddsombud over
konsekvensbedémning

Evolution / V:server

Bevaras

Begadran om samrad med Evolution Bevaras
Integritetsskyddsmyndigheten

IMY

Tillsyner och beslut Evolution Bevaras

Integritetsskyddsmyndigheten
IMY

Dataskyddsombudets
granskning/uppféljning av
dataskydd

Evolution / V:server

Bevaras

Verksamhetens egen
uppfbljning av dataskydd

Evolution

Bevaras

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Rad och rekommendationer
fran dataskyddsombud

Evolution / V:server

Bevaras

Falkenbergs kommun

personuppgiftsincident internt

Hantera begaran Begdran om registerutdrag Evolution Gallras efter 2 ar
Registerutdrag Evolution Gallras efter 2 ar
Begdran om andring/rattelse  |Evolution Gallras efter 2 ar
Begdran om radering Evolution Gallras efter 2 ar
Begdran om begransning av Evolution Gallras efter 2 ar
behandling
Begdran om dataportabilitet  |Evolution Gallras efter 2 ar
Begdran om skadestand Evolution Gallras efter 2 ar
Begaran om tillbakadragande |Evolution Gallras efter 2 ar
av samtycke

Invandning Invandning mot Evolution Gallras efter 2 ar
personuppgiftsbehandling

Utredning Utredning av begéaran Evolution Gallras efter 2 ar
Utredning av Evolution Bevaras
personuppgiftsincident

Anmalan Anmalan av Evolution Bevaras E-tjanst finns fér anmalan av

personuppgiftsincident.

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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konsekvensbedémning

Anmalan av Evolution Bevaras Det ar personuppgiftsansvariges
personuppgiftsincident till (ndmndens) ansvar att anmala till IMY,
Integritetsskyddsmyndigheten det ska framga av
IMY delegationsordningen.
Beslut Beslut om begéaran Evolution Bevaras Kan vara ett svar pa begaran.
Beslut med anledning av Evolution Bevaras
personuppgiftsincident
Beslut med anledning av Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

83



b | Falkenbergs
2N | kommun

84(90)

Evolution/Respektive
arendehanteringssystem

Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.4 Demokrati och insyn
Processgrupp: 1.4.2 Offentlig dialog
Huvudprocess: 1.4.2.1 Hantering av kundsynpunkter
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Inkommen synpunkt EDP Future/ Se kommentar  |Synpunkt av vikt diariefors i

Evolution. Synpunkt av rutinmassig
karaktar gallras vid inaktualitet.

Svar pa synpunkt EDP Future/
Evolution/Respektive
arendehanteringssystem

Se kommentar

Synpunkt av vikt diariefors i
Evolution. Synpunkt av rutinmassig
karaktar gallras vid inaktualitet.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 1. Bolagsledning
Verksamhetsomrdde: |1.4 Demokrati och insyn
Processgrupp: 1.4.2 Offentlig dialog
Huvudprocess: 1.4.2.2 Anordnande av hearings, 6ppet hus etc.
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Sammanstallning av Evolution/Respektive Bevaras Till exempel fran enkat.
synpunkter arendehanteringssystem

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Handlingar som dr gemensamma for i princip samtliga verksamheter i kommunkoncernen

Generella handlingstyper

arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira Kommentar

Avtal Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatudrende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt Avtal dar egenhdndig namnteckning kravs
pappersoriginal dar det kravs enligt lag bevaras aven i pappersform.

Beslut Samtliga Bevaras Till exempel beslut inom
arendehanteringsystem i verksamhetsledning.
kommunkoncernen som Oftast kopplat till respektive drendes
hanterar beslut/ alternativt klassificering, till exempel ett gatudrende
pappersoriginal dar det kravs laggs pa Gata och trafik.

Beslutsunderlag Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes

klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Handlingstyp

Forvaring

Bevaral/gallra

Kommentar

Beslut

Samtliga
arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive darendes
klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Beslutsforslag Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Ovriga beslutsunderlag, Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes

tjdnsteskrivelse m.m. arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatudrende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Delegationsbeslut Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes

klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Handlingstyp

Forvaring

Bevaral/galira
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Kommentar

Beslut

Samtliga
arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive arendes
klassificering, till exempel ett gatudrende
laggs pa Gata och trafik.

tjansteskrivelse m.m.

arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Beslutsforslag Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Ovriga beslutsunderlag, Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes

klassificering, till exempel ett gatudrende
laggs pa Gata och trafik.

arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Projekthandlingar
Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira Kommentar
Projektansokningar Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes

klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
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arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Delrapporter Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatudrende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Ekonomisk slutredovisning |Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som ldggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Forstudie Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatudrende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Projektplan Samtliga Bevaras Till exempel projektets sammansattning,

projektledare, deltagare, delprojekt,
delprojektledare och deltagare, tidplaner,
tilldelade resurser (faststallda
budgetramar), budgetansvar, attestregler,
riktlinjer for projektet.

Oftast kopplat till respektive darendes
klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Slutrapport Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatudrende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Uppdragshandlingar Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som ldggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Utvardering av projekt Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes

klassificering, till exempel ett gatudrende
laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Informationshanteringsplan

Del 2: Verksamhetsstod
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Begreppslista till informationshanteringsplanen

Verksamhetstyp
Vilket typ av verksamhet det galler; ledning, verksamhetsstdd eller karnverksamhet.

Verksamhetsomrade
Vilket omrade det géller.

Processgrupp
Vilken processgrupp det galler.

Huvudprocess
Vilken huvudprocess handlingstypen ingar i. Processkoden anvands dven som sokingang vid digital slutarkivering hos
kommunarkivet.

Underprocess/aktivitet
| forekommande fall och fortydligar vilken underprocess eller aktivitet en handlingstyp kan inga i.

Handlingstyp
Benamning pa vilken handling det galler.

Forvaring
System eller annan lagringsyta dar informationen forvaras hos verksamheten.
Samarbetsyta avser lagringsyta som till exempel server.

Bevara/gallra
Bevaras — informationen ska sparas for all framtid
Gallras — informationen far gallras efter angiven tid

Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Gallras vid inaktualitet — gallring nar informationen inte langre behovs for verksamheten

Kommentar
Har finns ytterligare fortydligande.
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Verksamhetsstod
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: 2.1. Informationsférvaltning
Processgrupp: 2.1.0. Ledning - Styrning - Organisering
Huvudprocess: 2.1.0.1. Leda informationsférvaltning
Handlingstyp Forvaring Bevaral/gallra Kommentar
Anvisning Evolution Bevaras
informationssakerhet
Riktlinje informationssakerhet |Evolution Bevaras Beslutas av kommunstyrelsen
Informationshanteringsplan Evolution/Respektive  [Bevaras Informationshanteringsplan for

drendehanteringssyste
m

kommunovergripande ledning och
verksamhetsstod beslutas av
kommunstyrelsen.
Informationshanteringsplan for
karnverksamhet beslutas av
respektive namnd eller styrelse.
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arkivmyndigheten

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd

Verksamhetsomrade: |2.1. Informationsférvaltning

Processgrupp: 2.1.0. Ledning - Styrning - Organisering

Huvudprocess: 2.1.0.2. Styra informationsférvaltning

Underprocess: 2.1.0.2.2 Utbva tillsyn
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Tillsynsprotokoll Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun
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informationsklassning

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd

Verksamhetsomrade: |2.1. Informationsférvaltning

Processgrupp: 2.1.0. Ledning - Styrning - Organisering

Huvudprocess: 2.1.0.2. Styra informationsférvaltning

Underprocess: 2.1.0.2.3 Viérdera och klassa information
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Informationsklassning KLASSA Bevaras Klassning gors i SKR:s digitala verktyg

KLASSA

Handlingsplan KLASSA Bevaras Klassning gors i SKR:s digitala verktyg

KLASSA.
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8, | Falkenbergs
2N\ | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrdade: |2.1. Informationsférvaltning
Processgrupp: 2.1.0. Ledning - Styrning - Organisering
Huvudprocess: 2.1.0.2. Styra informationsférvaltning
Underprocess: 2.1.0.2.7 Upprdtta och ajourféra arkivredovisning
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar
Klassificeringsstruktur KLASSA  |Samarbetsyta Se kommentar  |Ajourhalls av kommunarkivarie.
2.0 Klassificeringsstrukturen utgor

grundstruktur fér myndigheternas
informationshanteringsplaner.

Arkivbeskrivning Evolution Bevaras Beslutas av namnd
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Falkenbergs kommun

arendehanteringssyste
m

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: |2.1. Informationsférvaltning

Processgrupp: 2.1.1. Registratur

Huvudprocess: 2.1.1.2. Registrera inkomna och upprdttade handlingar
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira [Kommentar
Korrespondens av betydelse  [Respektive Bevaras Diariefors i respektive

arendehanteringssystem.
Handlingar som inkommit eller
upprattats digitalt hanteras digitalt,
inga utskrifter till pappersakt.
Analoga handlingar skannas in och
kan darefter gallras om handlingen i
digitalt format kan uppvisas utan
markbar informationsforlust.
Pappershandlingar med
underskrifter som enligt lag maste
bevaras ska bevaras dven i
pappersform.

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
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Korrespondens av ringa
betydelse

Se kommentar

Gallras vid
inaktualitet

Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse far gallras under
forutsattning att allmanhetens ratt
till insyn inte asidosatts och att
handlingarna bedéms sakna varde
for rattskipning, forvaltning och
forskning. Nagra exempel pa sadan
information dar myndighetsintern e-
post mellan medarbetare som inte
ar en allman handling,
arbetsmaterial, till exempel utkast
och minnesanteckningar, reklam,
kopior och dubbletter, inaktuell
information, e-post for kainnedom
och som inte krdver nagon atgard.
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd

Verksamhetsomrdade: |2.1. Informationsférvaltning

Processgrupp: 2.1.4. Overféring av verksamhetsinformation

Huvudprocess: 2.1.4.0. Leda - Styra - Organisera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra [ Kommentar
Projektplan med tillhérande Evolution Bevaras Se Overgripande handlingar,
bilagor projekthandlingar.
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Falkenbergs

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.1. Informationsférvaltning
Processgrupp: 2.1.4. Overféring av verksamhetsinformation
Huvudprocess: 2.1.4.4. Overféra verksamhetsinformation till system fér bevarande
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Sverfora till Leveransspecifikation Evolution Bevaras Diariefors efter avslutat
arkivmyndighetens e- leveransuppdrag.
arkiv
Leveransoverenskommelse Evolution Bevaras Diariefors efter avslutat
leveransuppdrag.
Leveranskvitto Evolution/Respektive Bevaras Upprattas av levererande
drendehanteringssystem/Map myndighet.
p i Evolution
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrdade: |2.1. Informationsférvaltning
Processgrupp: 2.1.5. Arkivférvaltning
Huvudprocess: 2.1.5.1. Leda
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Arkivforteckning Visual Arkiv Bevaras Forteckning 6ver arkivmyndighetens
arkivbestand. Ajourhalls.
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arendehanteringssystem/Map
p i Evolution

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: (2.1. Informationsférvaltning
Processgrupp: 2.1.5. Arkivférvaltning
Huvudprocess: 2.1.5.5. Ta emot och férvalta analoga handlingar
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra [Kommentar
Leveranskvitto Evolution/Respektive Bevaras Upprattas av levererande

myndighet.

Falkenbergs kommun
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde:
2.2. Systemférvaltning och arkitektur
Processgrupp:
2.2.0. Ledning - Styrning - Organisering
Huvudprocess: 2.2.0.2. Styra
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra | Kommentar
Administrera konton | Anvandarkonto Respektive Gallras vid Kontot ska tas bort nar
och behorigheter verksamhetssystem | inaktualitet medarbetaren/konsulten avslutat sin
tjanst/uppdrag.
Anvandarkonto i Active Directory Gallras vid Kontot ska tas bort nar
anvandardatabas inaktualitet medarbetaren/konsulten avslutat sin
tjanst/uppdrag.
Behorighetsgrupper Active Directory Gallras vid
inaktualitet
VPN-konton Active Directory Gallras vid Extern inloggning
inaktualitet
Loggar 6ver Active Directory Se kommentar | Losenordsbytet ar tvingat och sker
|6senordsbyte, AD var 180:e dag. Loggning av senaste
|6senordsbytet sparas. Automatisk
gallring 3 manader efter avslutad
anstallning.
Loggar Over in- och Active Directory Volymstyrd
utloggning, AD gallring

Falkenbergs kommun
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Personlig katalog W:

Gallras 3
manader efter
avslutad
anstallning
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdde: |2.2. Systemférvaltning och arkitektur
Processgrupp: 2.2.1. Arkitektur
Huvudprocess: 2.2.1.2. Driva verksamhetsarkitektur
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira Kommentar
Hantera Processbeskrivning Samarbetsyta Se kommentar Upprattas inom
systemforvaltarmodell Teams/Intranat/ upphandlingsprocessen.
InfoCaption Sparas i avtalsdatabas. Se
process 2.5 Inkép.
Forvaltningsplan/ Samarbetsyta Se kommentar Tas fram for varje objekt.
systemsédkerhetsbeskrivning/ | Teams Sparas i Teams.
anvandarinstruktioner
Systemoversikt Samarbetsyta Se kommentar Ajourhalls. Lista over
Teams kommunens IT-system.
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrdade: |2.2. Systemférvaltning och arkitektur
Processgrupp: 2.2.2. Teknisk systemférvaltning
Huvudprocess: 2.2.2.1. Hantera IT-system
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira Kommentar
Anskaffa system Avtal for IT-system Evolution Bevaras For avtal, se dven process 2.5
Inkdp
Riskanalys infér inkdp av |Evolution Bevaras
forvaltningsévergripande
IT-system
Dokumentera system ([Teknisk dokumentation [Se kommentar Bevaras Systemdokumentation som

hanteras i verksamheten av
objektspecialist/systemforvaltar
e och/eller Advania.

Exempel upphandling av ett
system/tillkommande funktion,
en teknisk férvaltningsplan,
tekniska versionsuppgraderingar,
tekniska utvecklingsprojekt etc.
Nar systemet tagits ur bruk ska
systemdokumentationen
levereras till kommunarkivet.

Systemdokumentation, IT [Se kommentar

Gallras vid inaktualitet

Systemdokumentation som ror
IT-service hanteras av Advania,
driftspartner.

Anvandardelen finns i Teams.

Falkenbergs kommun
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Handlingsplan Samarbetsyta Bevaras Kan dven bendmnas atgérdslista
eller kontinuitetsplan.
Exempelvis atgarder som ska
foljas upp efter en
informationsklassning.
Systemmanual Respektive Gallras vid inaktualitet

verksamhetssystem/sama
rbetsyta

Dokumentera
handelser

Falkenbergs kommun

Handelselogg Respektive Gallras vid inaktualitet Information som anvindare har
verksamhetssystem atkomst till och som visar
héndelser som anvandare
genomfort.
Integritetslogg Respektive Gallras efter 10 ar Aven kallad anvandarlogg eller
verksamhetssystem granskningslogg. Logg som

dokumenterar tillgang till
information (till exempel
databasfragor, anropens
ursprung/plats, ansvarig
anvandare for operationer,
datum, tidpunkt, berdrda
tabeller och falt) och som kan
behovas i revisioner,
ansvars/disciplinarenden,
skadestand, brottmal till
exempel dataintrang med mera.
Om loggen vid kontroll leder till
atgard ska den diarieforas och

bevaras.

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
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Systemlogg

Respektive
verksamhetssystem

Gallras vid inaktualitet

Anvands framst for felsokning
och for att fa en teknisk
overblick av

verksamhetssystemets processer

och operationer.

Rapport om loggranskning

Samarbetsyta

Gallras efter 10 ar

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

Systeminventeringar

DH Helpdesk

Bevaras

Ligger i Helpdesk databas

Falkenbergs kommun
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdade: |2.2. Systemférvaltning och arkitektur
Processgrupp: 2.2.3. IT-plattform och drift
Huvudprocess: 2.2.3.0. Leda - Styra - Organisera
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/galira [Kommentar
Hantera licenser Licensavtal Avtalsdatabas Bevaras

Licens for programvaror

| respektive system

Se kommentar

Uppdateras I6pande

Leveransavtal

Avtalsdatabas

Bevaras

Falkenbergs kommun
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.2. Systemférvaltning och arkitektur
Processgrupp: 2.2.3. IT-plattform och drift
Huvudprocess: 2.2.3.1. Hantera egen serverdrift och backup
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Hantera drift av IT- Backup-filer Gallras vid Sparas sa lange den behdvs.
infrastruktur inaktualitet
Logg kopplad till den Volymstyrd
gemensamma infrastrukturen gallring
Hantera elektroniska C:och Personliga installningar. Volymstyrd
spar lokalt pd datorn  |Cookies/formulidrdata/Lésenord [anvandarprofil Se kommentar |gallring eller manuellt av anvandaren.
Volymstyrd Operativsystemets handelseloggar
Windowslogg C: gallring som sparas lokalt pa datorn.
Hantera elektroniska  Natverksinfo - logg Se kommentar  |Gallras efter hogst 60 dagar.
spar centralt pa server |Personuppgifter
Gallras efter 1
Hantera meddelanden manad efter
och kommunikation avslutad
centralt pa server E-post Outlook anstallning
Gallras efter 104 dagar. Forcerad
E-post som lagts i Outlooks manuell gallring kan genomforas nar
papperskorg Outlook Se kommentar |[som helst av anvandaren.
Gallras efter 3
Epostlogg Outlook manader Aven chatt.

Falkenbergs kommun
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\Virus- och spammeddelande i e-

Gallras efter 14

post Outlook dagar
Gallras efter 30 |Meddelanden adldre an 30 dagar
E-post i sikra meddelanden SEFOS dagar gallras automatiskt.
Gallras efter 3
Logg for sakra meddelanden SEFOS manader
Hantera telefoni och Forteckning 6ver Telefonbolag Gallras vid Aven réstmeddelanden.
réstmeddelanden inkomna/utgdende samtal inaktualitet
centralt pa server
Forteckning 6ver Telefonbolag Gallras vid
telefonanknytningar inaktualitet

Falkenbergs kommun
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdade: |2.2. Systemférvaltning och arkitektur
Processgrupp: 2.2.3. IT-plattform och drift
Huvudprocess: 2.2.3.2. Hantera outsourcad drift
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Avtal gillande outsourcad drift |Avtalsdatabas Bevaras Se dven process 2.5 Inkép

Falkenbergs kommun
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdade: |2.2. Systemférvaltning och arkitektur
Processgrupp: 2.2.3. IT-plattform och drift
Huvudprocess: 2.2.3.3. Hantera fel
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Arende i helpdesk DH Helpdesk Gallras vid
inaktualitet
Korrespondens hos IT-support |DH Helpdesk Gallras vid
inaktualitet
Incidentrapporter DH Helpdesk Gallras vid
inaktualitet

Falkenbergs kommun
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdade: |2.2. Systemférvaltning och arkitektur
Processgrupp: 2.2.3. IT-plattform och drift
Huvudprocess: 2.2.3.4. Hantera sdkerhet

Handlingstyp Forvaring

Bevaral/galira

Kommentar

Loggar for besdkta webbplatser |Webb

Gallras efter 20
dagar

Falkenbergs kommun
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomréde: 23 HR/Personal
Processgrupp: 2.3.0. Ledning - Styrning - Organisering
Huvudprocess: 2.3.0.1. Leda
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
HR-nytt Intranat Gallras vid Information till hela organisationen.
inaktualitet
Minnesgava Winlas Bevaras Sammanstallning arkiveras arligen.
Minnesgava: underlag Samarbetsyta Gallras vid Framtagen lista av arets medarbetare
inaktualitet med 25-arig sammanlagd

anstallningstid.
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.1. Samverkan och férhandling
Huvudprocess: 2.3.1.1. Hantera samverkan enligt avtal
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Kollektivavtal lokalt Fysiskt i parm hos Bevaras Pappershandling bevaras.
HR/samarbetsyta Lamnas till kommunarkivet

efter avtalets giltighetstid.

Protokoll samverkan central |Fysiskt i parm hos Bevaras Avpublicering pa intranat ska
CSG HR/Netpublicator/ Publicering goras efter 2 ar.
pa intranat
Protokoll samverkan Evolution/Fysiskt hos Bevaras Laggs som bilaga till CSG-
forvaltningsniva enhet/Netpublicator/Publicerin protokollet i Netpublicator.
g pa intranat Avpublicering pa intranat ska
goras efter 2 ar.
Protokoll samverkan Evolution/Fysiskt hos Bevaras Avpublicering pa intranat ska
verksamhetsomraden, lokal |enhet/Netpublicator goras efter 2 ar.
samverkan /Publicering pa intranat
Protokoll fran férhandlingar |Evolution/Fysiskt hos Bevaras Till exempel individarenden

enligt
Medbestammandelagen MBL

enhet/Publicering pa intranat

och férhandlingar.
Avpublicering pa intranat ska
goras efter 2 ar.
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att avsta

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.1. Samverkan och férhandling
Huvudprocess: 2.3.1.2. Hantera LAS
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Konverteringsbeslut, beslut om |Winlas/Microweb [Bevaras Undertecknat beslut forvaras i e-

personalakt

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.1. Samverkan och férhandling
Huvudprocess: 2.3.1.3. Hantera I6nerevision
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Arligt 16nedversynsregister Personec Gallras efter 2 ar |Beslutsunderlag
Forhandling
Forhandlingsprotokoll for Fysiskt i Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
|6nedversyn parm/Samarbetsyt
a

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
¥\ kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal

Processgrupp: 2.3.1. Samverkan och férhandling

Huvudprocess: 2.3.1.4. Hantera évrig personalsamverkan
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Minnesanteckningar Evolution/Samarbetsyt [Bevaras, se Motesanteckningar fran
Arbetsplatstraff APT a kommentar forvaltningens ledningsgrupp och

avdelningsmdten som innehaller
beslut eller information av direkt
betydelse for verksamheten ska
bevaras.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs kommun

val vunnit laga
kraft

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.2. Kompetensférsorjning
Huvudprocess: 2.3.2.1. Rekrytera och anstiilla
Handlingstyp Forvaring Eevaralgallr Kommentar
Annons Visma Recruit Gallras efter 2 ar
Anstallningsavtal Microweb Bevaras E-personalakt
Avtalet signeras digitalt.
Fysisk hantering for undantag,
t.ex. for personer med
skyddade personuppgifter.
Uppdragstagare rostmottagare |Kaskelott Gallras nar Se aven process 1.4.3 Val.
val nastkommande |Uppdragstagare far arvoden

och ingen vanlig anstallning.

Ansokningshandlingar, erhallen
tjanst

Microweb

Bevaras

E-personalakt

Ansokningshandlingar, ej
erhallen tjanst

Visma Recruit

Gallras efter 2 ar

Digital referenshantering

Visma Recruit Refapp

Gallras efter 2 ar

Chefs- och ledarfilosofi

Microweb

Bevaras

E-personalakt.
Vid chefsanstallning.

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs kommun

Falkenbergs

35(127)

Delegerade Microweb Bevaras E-personalakt.

arbetsmiljouppgifter for Vid chefsanstallning tills vidare

systematiskt arbetsmiljdansvar och ersattare, samt vid

SAM forandring av delegation.

Hygiendokument Microweb/Infocaption/Winlas|Bevaras E-personalakt. Olika hantering
pa forvaltningar, t ex endast
registrering i Winlas.

Utdrag ur belastningsregister |Microweb/Fysiskt i pdrm (se |Bevaras E-personalakt.

LSS barn, LSS stodboende

kommentar)

Utdrag fran Rikspolisstyrelsen.
Pappersoriginal i personalakt.

Utdrag ur belastningsregister
Ovriga

Se kommentar

Obligatoriska enligt Skollagen.
Endast uppvisande av handling
till chef som gor en anteckning i
Personec. Original aterlamnas
direkt till medarbetare.

Sekretessforbindelse, bilaga till [Microweb/Fysiskt i parm (se |Bevaras E-personalakt.
anstallningsavtal kommentar) Sekretessforbindelse och

tystnadsplikt.

Galler alla anstallningsformer.
Sekretessforbindelse, ej Fysiskt i parm hos enhet Gallras vid Till exempel for studenter med
anstalld inaktualitet verksamhetsforlagd utbildning

och praktikanter.
Spontanansdkan Gallras vid Avser daven

inaktualitet bemanningsenheterna som

soks via e-tjanst.

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs

36(127)

Beslut under anstallning

Microweb

Bevaras

E-personalakt.

Exempel:
uppdragsbeskrivningar,
I6nebeslut, personliga avtal.

Uppgifter om anhoriga,

Personec/Fysiskt i krisparm

6 man efter

Pappersutskrift fran Personec

uppgifter vid kris avslutad till krisparm eller annan
anstallning pappersblankett.
Matrikel anstallningstid Fysiskt i parm/Capella Bevaras Historik anstallningstid, fasas

ut.

Tjanstgoringsintyg

Se kommentar

Se kommentar

Gallras under férutsattning att
uppgifterna av intyget framgar
av tjanstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som
bevaras.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs

37(127)

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.2. Kompetensforsérjning
Huvudprocess: 2.3.2.2. Hantera kompetensférsérjning
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Behorighetsgivande utbildning |Microweb Bevaras E-personalakt.
intyg/betyg
Fritidsstudier beslut Microweb Bevaras E-personalakt.
Aven kurs-/ utbildningsinformation.
Med tillhérande kvitto.
Utbildningsmaterial samarbetsyta Gallras vid
inaktualitet
Kurs och kompetensregistrering |Winlas Gallras vid Under anstallning
inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.2. Kompetensférsérjning
Huvudprocess: 2.3.2.3. Hantera omstdllning
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Omplaceringsutredning Microweb Bevaras E-personalakt.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd

Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal

Processgrupp: 2.3.3. Bemanning

Huvudprocess: 2.3.3.2. Hantera schemaldggning
Handlingstyp Forvaring |Bevara/galira  Kommentar
Information rorande Timecare Pool |Gallras vid Exempel: rérande behov,
bemanningsplanering/vikarieanskaffning inaktualitet bestallning, timvikarier

Tidrapportering Personec Se kommentar  |Far gallras forst efter 2 ar.
Bemanningsschema Personec/ Se kommentar  |Far gallras forst efter 2 ar.
Timecare
Multiaccess

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.3. Bemanning
Huvudprocess: 2.3.3.3. Semesterplanera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Semesterplanering lista Samarbetsyta Gallras efter 1 ar |Gors for varje enhet.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.3. Bemanning
Huvudprocess: 2.3.3.4. Hantera sdrskilda anstdllningsformer
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Arbetsformedlingens beslut Microweb Bevaras E-personalakt.
Ex. sarskilt stod, [6nebidrag,
arbetsmarknadspolitiska beslut.
Overenskommelse om Fysiskt Bevaras Se dven process 3.4.4 Arbetsmarknad
arbetsmarknadsatgard och sysselsdttning

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.3. Bemanning
Huvudprocess: 2.3.3.5. Hantera ledigheter
Handlingstyp Forvaring |Bevara/gallira Kommentar
Fackliga ledigheter beslut Personec Gallras efter 2 ar

Ledighetsansdkan/franvarorapportering

Personec

Se kommentar

Far gallras 2 ar efter utgangen av
det ar som ansodkan avsag. Avser
till exempel semester,
fordldraledighet och
tjanstledighet.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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arbetsmiljopolicy

b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.4. Arbetsmiljé
Huvudprocess: 2.3.4.0. Leda - Styra - Organisera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Ett hallbart arbetsliv - Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
¥\ kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd

Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal

Processgrupp: 2.3.4. Arbetsmiljé

Huvudprocess: 2.3.4.1. Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Handlingsplan for systematiskt [Stratsys/ Bevaras Innefattar arbetsmiljorapport
arbetsmiljoarbete samarbetsyta
Protokoll fysisk skyddsrond Stratsys/ Bevaras

samarbetsyta

Arlig uppfdljning av Samarbetsyta Bevaras Kan inga i arsredovisning.
systematiskt arbetsmiljoarbete

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs

45(127)

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal

Processgrupp: 2.3.4. Arbetsmiljé

Huvudprocess: 2.3.4.2. G6ra arbetsmiljéutredningar
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Arbetsmiljéutredning Evolution Bevaras
Medarbetarenkat Zondera Se kommentar  |Verktyg for grunden till enkat.

Resultatet ingar i protokoll for CSG.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.4. Arbetsmiljé
Huvudprocess: 2.3.4.4. Hantera krisstéd
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Avtal krisstod Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs

47(127)

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.5. Personalhdlsa
Huvudprocess: 2.3.5.1. Bedriva friskvdrd
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar

Friskvardsersattning, ansokan  |Epassi/ fysiskt

Gallras efter 7 ar

Hanteras digitalt i Epassi.

Papperskvitton gallras efter 7 ar.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.5. Personalhdlsa
Huvudprocess: 2.3.5.2. Utféra medicinska kontroller
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Avtal foretagshéalsovard Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs

49(127)

tillhorande utredning och
atgérdsplan

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.5. Personalhdlsa
Huvudprocess: 2.3.5.4. Hantera tillbud
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Anmalan om tilloud med KIA Bevaras Kommunens inrapporteringssystem for

tillbud och arbetsskador.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Forsakringskassan

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.5. Personalhdlsa
Huvudprocess: 2.3.5.5. Hantera arbetsskada
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Anmalan om arbetsskada med |KIA Bevaras Anmalan gors av den anstallde i
tillhérande utredning och systemet KIA.
atgéardsplan
Arbetsskadeanmalan till KIA Se kommentar  |Anmalan skickas digitalt fran KIA till

Forsakringskassan.

Anmalan krankande E-tjanst pa Bevaras Mellan medarbetare.
sarbehandling internt intranat
Utredning krédnkande Fysiskt i parm hos |Bevaras Mellan medarbetare.

sarbehandling internt

HR

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs

51(127)

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd

Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal

Processgrupp: 2.3.5. Personalhdlsa

Huvudprocess: 2.3.5.6. Rehabilitera
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira  Kommentar
Beslut om Microweb Bevaras E-personalakt.

sjukersattning/rehabiliteringsersattnin
g Forsakringskassan

Beslut om ersattning fran forsta
sjukdagen Forsakringskassan

Fysiskt i parm hos
HR

Gallras efter 10
ar

Beslut fran Forsakringskassan om
ersattning fran forsta sjukdagen till
arbetstagare med omfattande
korttidsfranvaro.

Lakarintyg ADATO Gallras efter 2 ar
Rehabarende anstalld ADATO Bevaras
Rehabarende nar anstalld slutat ADATO Gallras efter 2 ar
Rehabiliteringsutredning ADATO Bevaras

Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal

Processgrupp: 2.3.6. PA

Huvudprocess: 2.3.6.1. Berdiikna och betala ut Ié6n

Handlingstyp

Forvaring

Bevaral/galira

Kommentar

AGI| underlag manad inkl
skatteredovisning

J: Personec server

Gallras efter 10
ar

AGI kvittens pa lamnande
till Skatteverket

J: Personec server

Gallras efter 10
ar

AGI| sammanstallning

J: Personec server

Gallras efter 10
ar

Arvodesbestammelser

Evolution

Bevaras

Gallande fortroendevalda.

Arvodesunderlag till
fortroendevalda

Personec/samarbetsyta/
Fysiskt i parm

Gallras efter 2 ar

Gallande fortroendevalda.

Arvodesutbetalningar med
underlag

Fysiskt i parm/ samarbetsyta

Gallras efter 7 ar

Avisering om utbetalt
belopp fran
Arbetsformedlingen

Samarbetsyta

Gallras efter 2 ar

Bankfil Personec

J: Personec server

Bevaras

Ekonomifil Personec

J: Personec server

Gallras efter 2 ar

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Jamkningar och andra
skattebeslut

J: Personec
server/Samarbetsyta/
Fysiskt i parm

Gallras efter 2 ar

Arsfil sparas pa J: Personec
server.

KPA-filer

J: Personec server

Gallras efter 1 ar

Kronofogdebeslut
utmatning

Fysiskt i parm/ samarbetsyta

Gallras efter 2 ar

Konteringsfil Personec

J: Personec server

Gallras efter 7 ar

Lonebeslut

Microweb

Bevaras

E-personalakt.

Lonekartlaggning

Samarbetsyta/Evolution

Bevaras

Loneunderlag

Samarbetsyta/Fysiskt i

Gallras efter 2 ar

Till exempel

parm/Personec tjanstgoringsrapporter,
rattningar, korrapporter,
kostavdrag, l6neskulder och
arvoden. Digitala underlag i
Personec.
Lonelistor Personec Bevaras
Semestervaxling beslut Personec Gallras efter 2 ar

parkering)

Statistik J: Personec server Gallras efter 2 ar |Statistik till SCB, Nov, Syss, Sjuk,
Kortper

Sarskilt hogriskskydd Papper/parm Bevaras

Reserdkningar, Papper/parm Gallras efter 2 ar

utlandstraktamente

Kvitto for egna utldgg (mat, |Papper/parm Gallras efter 7 ar |For Ovriga kvitton, se 2.4

Ekonomi

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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| |Blankett forskjuten arbetstid|Pa pper/parm

Gallras efter 2 ar

Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs
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manadsersattning och
avgiftsbefrielse

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal

Processgrupp: 2.3.6. PA

Huvudprocess: 2.3.6.2. Hantera personalférsékring
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
AFA-forsakring beslut Microweb Bevaras E-personalakt.

AFA-forsakring
Kompletteringsblad
(avgiftsbefrielseforsakringen)

Fysiskt i parm

Se kommentar

Gallras vid riktalder/pension. Forvaras
i parm i HR-avdelningens arkiv tills
gallring sker.

AFA-Forsakring Anmalan TFA-KL
och AGS-KL

AFA:s webb

Se kommentar

All hantering sker digitalt genom AFA:s
hemsida.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

55



¥ | kommun

Falkenbergs

56(127)

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrade:|2.3. HR/Personal

Processgrupp: 2.3.7. Personalsociala dtgdrder

Huvudprocess: 2.3.7.1. Hantera personalsamtal
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Anteckningar fran Winlas personalanteckningar/ |Gallras vid
medarbetarsamtal/uppféljningssamtal [samarbetsyta inaktualitet
Utvecklingsplaner, individuella Winlas personalanteckningar/  |Gallras vid | samband med

samarbetsyta inaktualitet medarbetarsamtal

Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 03

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

46-88 60 00.
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.8. Ovriga personalétgdrder
Huvudprocess: 2.3.8.1. Hantera bisysslor
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Anmalan om bisyssla Personec Bevaras
Avslag om bisyssla Personec Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal

Processgrupp: 2.3.8. Ovriga personaldtgdrder

Huvudprocess: 2.3.8.2. Hantera disciplinatgdrder
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Disciplinpafoljd beslut Microweb Bevaras E-personalakt.

Exempelvis skriftlig varning,
klarlaggande, avstangning.

Disciplinpafdljd utredning och  |Samarbetsyta
beslutsunderlag

Gallras vid
inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.9. Upphérande av anstdllning
Huvudprocess: 2.3.9.1. Hantera uppségning
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Avgangsvederlag, beslut Microweb Bevaras E-personalakt.

Avslutningsenkat Se kommentar Gallras vid Forvaras hos respektive
inaktualitet forvaltning/enhet.
Avslutningssamtal Se kommentar Gallras vid Forvaras hos respektive
inaktualitet forvaltning/enhet.
Tjanstgoringsbetyg Se kommentar  |Skrivs av chef, 6verlamnas till anstalld.
Uppsagning Microweb Bevaras E-personalakt.
Egen uppsdgning skapas i e-tjanst via
intranat.
Overenskommelse om avslut Microweb Bevaras E-personalakt.
Avsked Microweb Bevaras E-personalakt.
Beslut om avslut vid uppnadd  |Microweb Bevaras E-personalakt.
LAS-alder

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal
Processgrupp: 2.3.9. Upphérande av anstdllning
Huvudprocess: 2.3.9.2. Hantera pension
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra [Kommentar
Pensionsbrev, beslut, Microweb Bevaras E-personalakt.
Overenskommelser och
underlag av vikt
Forhandsberakningar Samarbetsyta/Fysisk|Gallras vid Gallras vid pensionsavgang.
t inaktualitet
Lonevaxling ansdkan Fysiskt Gallras 1 ar efter |Gallras 1 ar efter avslutad I6nevaxling
avslutad
|6nevaxling
Lonevaxling rapporteringsfil Folksams webb Gallras efter 2 &r |Vid ny-/andring och avanmalan
Folksam
Premier rapporterade till Samarbetsyta/Fysisk|Gallras vid Gallras vid pensionsavgang.
Pensionsvalet t inaktualitet
Signallistor/Réattelser Fysiskt Gallras efter 1 ar

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd

Verksamhetsomrade: |2.3. HR/Personal

Processgrupp: 2.3.9. Upphérande av anstdllning

Huvudprocess: 2.3.9.3. Hantera dédsfall
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Dodsfallsforsakran TGL-KL Microweb/KPA Bevaras E-personalakt.

Tjanstegrupplivforsakring (KPA).

Efterlevande pension beslut KPA Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd

Verksamhetsomréde:  [>-% Ekonomi

Processgrupp: 2.4.0. Ledning - Styrning - Organisering

Huvudprocess: 2.4.0.1. Leda
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Kommunbudget, For kommunbudget, namndbudget
budgetunderlag och forvaltningsbudget, se process

1.2.4 Mal- och resursplanering.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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avslutad
attestbehorighet

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd

Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi

Processgrupp: 2.4.0. Ledning - Styrning - Organisering

Huvudprocess: 2.4.0.2. Styra
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Attestunderlag E-tjanst Gallras 7 ar efter

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi

Processgrupp: 2.4.1. Redovisning

Huvudprocess: 2.4.1.1. Fakturera kunder
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Kundfaktura Raindance Gallras efter 7 ar
Autogiro medgivande Raindance/fysiskt i |Gallras vid Gallras efter avslut

parm inaktualitet

Betalningspaminnelsejournal

\V:server

Gallras efter 2 ar

Inkassojournal

\V:server

Gallras efter 2 ar

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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d, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi
Processgrupp: 2.4.1. Redovisning
Huvudprocess: 2.4.1.2. Hantera leverantérsfakturor
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar

Leverantorsfaktura (inskannade,|Raindance
pdf och e-fakturor)

Gallras efter 7 ar

Pappersfaktura gallras efter skanning.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.4. Ekonomi
Processgrupp: 2.4.1. Redovisning
Huvudprocess: 2.4.1.3. Redovisa inkomstskatt och moms
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira |[Kommentar
Skattedeklaration med Raindance/V:server |Gallras efter 7 ar |Géaller &ven momsdeklaration
underlag

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi
Processgrupp: 2.4.1. Redovisning
Huvudprocess: 2.4.1.4. Bokféra och redovisa
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Anlaggningsregister Raindance Se kommentar  |Ajourhalls
Avskrivningar kundfordran Raindance/fysiskt i |Gallras efter 7 ar
parm
Bokforingsverifikation Raindance/fysiskt i |Gallras efter 7 ar
parm
Arsbokslut bokslutsspecifikation |Raindance Bevaras Arsbokslut bevaras
Delarsredovisning Raindance/ Bevaras
Evolution
Arsredovisning Raindance/ Bevaras
Evolution
Internfaktura Raindance Gallras efter 2 ar
Kvitton, papper eller digitala Fysiskt/digitalt Gallras efter 7 ar |Papperskvitto gallras efter skanning
Dagsavslut (kassarapport, Fysiskt/digitalt Gallras efter 7 ar |Férvaras pa respektive enhet.
kontantkassor, betalkort och Levereras till ekonomiarkivet efter 1
swish) ar.
Forteckning ICA-kort, kreditkort |Digitalt pa V: Gallras vid
inaktualitet
Kreditkortsforteckning, kvittens |Fysiskt i parm Gallras vid
inaktualitet

Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Attestlista, behorighet

Evolution

Gallras vid
inaktualitet

Enkat rakenskapssammandrag,
SCB

Sluthantering pa central
ekonomiavdelning

Momsatersokning

Se kommentar

Gallras efter 7 ar

Ekonomifunktion centralt

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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affarsbanker

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi

Processgrupp: 2.4.2. Kapitalférvaltning

Huvudprocess: 2.4.2.1. Hantera uppldning

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Laneavtal Kommuninvest och  |[Evolution Bevaras Avtalet signeras digitalt

Swapavtal

Fysiskt/Evolution

Bevaras

Avtal om rantederivat

Fysiskt

Bevaras

FAVRAB

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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d, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi
Processgrupp: 2.4.2. Kapitalférvaltning
Huvudprocess: 2.4.2.2. Hantera utldn
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Lanehandlingar bygdegardar,  |Fysiskt Bevaras Till exempel pantbrev, lanehandlingar,
foreningar sakerhetsoverlatelse.
Skuldebrev lan kommunala Fysiskt Gallras vid Gallras efter slutbetalt lan.
bolag inaktualitet
Skuldebrev foreningslan Fysiskt Bevaras
Sakerhetsoverlatelse Fysiskt Bevaras
foreningslan
Pantbrev foreningslan Fysiskt Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi

Processgrupp: 2.4.2. Kapitalférvaltning

Huvudprocess: 2.4.2.5. Hantera kommunal borgen
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Borgensataganden Fysiskt i parm Gallras efter 2 ar |Gallras efter att de upphort.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi
Processgrupp: 2.4.2. Kapitalférvaltning
Huvudprocess: 2.4.2.6. Hantera kontantkassor
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Kontantforsaljning, kvitton Fysiskt/digitalt Gallras efter 7 ar |Papperskvitto gallras efter skanning.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi
Processgrupp: 2.4.4. Stiftelser och fonder
Huvudprocess: 2.4.4.1. Hantera stiftelser, fonder och donationer
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Uppratta Testamente donation Fysiskt i parm Bevaras
donationsstiftelser
Registreringsbevis Fysiskt i parm Bevaras Fran Lansstyrelsen

Administrera
donationsstiftelser

Bokforingsverifikat

Visma
administration

Gallras efter 7 ar

Arsbokslut Fysiskt i Bevaras
parm/digitalt
Arsredovisning Fysiskt i Bevaras
parm/digitalt
Ansdkan om medel med Se kommentar Bevaras Hanteras av respektive forvaltning.
tillhorande underlag
Protokoll Se kommentar Bevaras Beslutas av namnd.

Beslut om utbetalning

Fysiskt i parm

Gallras efter 7 ar

Kopia pa deklarationer

Fysiskt i parm

Gallras efter 7 ar

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi

Processgrupp: 2.4.5. Bolagsfinansiering

Huvudprocess: 2.4.5.1. Hantera utdelningar och koncernbidrag
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Arsredovisning Evolution Bevaras Utgor underlag for beslut
Revisionens granskningsrapport |Evolution Bevaras Utgor underlag for beslut
Revisionsberéttelse Evolution Bevaras Utgor underlag for beslut
Beslut Evolution Bevaras Ingar i protokoll

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdde: |2.4. Ekonomi
Processgrupp: 2.4.5. Bolagsfinansiering
Huvudprocess: 2.4.5.2. Hantera dgartillskott
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Underlag Evolution Bevaras Underlag kring behovet av

agartillskott, fran bolagsstyrelse

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

75



¥ | kommun

Falkenbergs

76(127)

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: |2 Inkép

Processgrupp: 2.5.1. Inkép

Huvudprocess: 2.5.1.0. Leda - Styra - Organisera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Ink6pspolicy Evolution Bevaras Beslut i KF
Riktlinje for direktupphandling |Evolution Bevaras Beslut i KS
Riktlinje for inkdp och Evolution Bevaras Beslut i KS
upphandling
Upphandlingsplan Evolution Bevaras Beslut i ndamnd
Handledningar Intranat Se kommentar  |Uppdateras |6pande

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs kommun

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrdade: |2.5. Inkép
Processgrupp: 2.5.1. Inkép
Huvudprocess: 2.5.1.1. Hantera upphandling éver tréskelvirde
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Hantera fullmakt Fullmakt TendSign och Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska
Evolution upphandlingar diariefors daven i
Evolution
Annonsera Annons TendSign Bevaras
Anbudsforfragan TendSign och Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska
Evolution upphandlingar diariefors aven i
Evolution
Kravspecifikation TendSign och Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska
Evolution upphandlingar diariefors aven i
Evolution
Lista TendSign Bevaras
upphandlingsdokumentshamtar
e
Avtal TendSign och Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska
Evolution upphandlingar diariefors daven i
Evolution
Genomfora Fragor och svar, fortydliganden [TendSign Bevaras Avser fragor och svar som ar direkt
upphandling under anbudstiden kopplade till forfragningsunderlaget.

Hanteras i TendSign.

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Anbudsprdva och
utvardera

Anbudssammanstallning

TendSign och
Evolution

Bevaras

Del av tilldelningsbeslut. Forvaras i
Tendsign, strategiska upphandlingar
diariefors dven i Evolution

Anbud, antagna

TendSign

Bevaras

Med bilagor. Sekretessbeldaggs fram till
beslut offentliggjorts. Modeller och
arbetsprover bor bevaras i
originalform eller pa annat satt i
darendet exempelvis genom en
avbildning.

Anbud, ej antagna

TendSign

Gallras 4 ar efter
det att det ej

langre ar moijligt
att nyttja avtalet

Sekretessbeldggs fram till beslut
offentliggjorts.

anbudsgivare

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

avslutat drende

Oppningsprotokoll TendSign och Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska

Evolution upphandlingar diariefors dven i
Evolution

Korrespondens av betydelse TendSign Bevaras Forvaras i Tendsign

med anbudsgivare

Korrespondens med E-post Gallras vid

anbudsgivare, av ringa eller inaktualitet

tillfallig betydelse

Skatte- och registerkontroll av  [Tendsign Gallras vid Funktionalitet i systemet

78
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Kreditupplysning, kontroll av
anbudsgivare, dven skatter

TendSign
Creditsafe

79(127)

Gallras vid
avslutat drende

Funktionalitet i systemet

Falkenbergs kommun

upphandling

Evolution

Referenstagningar och svar Se kommentar Bevaras Ligger i mapp
Kan komma att overféras till Tendsign
efter avslut och i Evolution om
strategisk upphandling

Protokoll fran forhandlingar med|Se kommentar Bevaras Ligger i mapp

anbudsgivare Kan komma att éverforas till Tendsign
efter avslut och i Evolution om
strategisk upphandling

Dokument fran intervjuer, Se kommentar Bevaras Ligger i mapp

prover, tester, inspelad Kan komma att 6verforas till Tendsign

presentation efter avslut och i Evolution om
strategisk upphandling.

Lottningsprotokoll Se kommentar Bevaras Filmas, lite oklar hantering

Uteslutning av leverantor, TendSign och Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska

dokumentation Evolution upphandlingar diariefors aven i
Evolution

Avbryta upphandling  [Beslut om att avbryta TendSign och Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska

upphandlingar diariefors daven i
Evolution

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Fortydliganden och Se kommentar Bevaras Ligger i mapp.
kompletteringar samt intyg och Kan komma att overféras till Tendsign
bevis som inhdmtats for kontroll efter avslut och i Evolution om
av leverantoren vid ej antagna strategisk upphandling
anbud
Besluta och teckna Tilldelningsbeslut TendSign och Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska
avtal Evolution upphandlingar diariefors aven i
Evolution
Avtal/kontrakt inklusive bilagor |Se kommentar Bevaras Forvaras i Tendsign och avtalsdatabas,
strategiska upphandlingar dven i
Evolution
Upphandlingsprotokoll Se kommentar Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska
upphandlingar @ven i Evolution
Efterannonsera Efterannonsering - annons efter [TendSign Bevaras Endast Tendsign
avslutad upphandling till
EUT/TED
Folja upp och forvalta [Tilldggsavtal Se kommentar Bevaras Inklusive motivering. Kan dven vara
avtal prisjustering. Endast Tendsign
Overlatelse av avtal Mapp Bevaras Kan komma att 6verforas till Tendsign
Korrespondens med leverantor |Mapp Ex motesprotokoll, varsling om brist,
handlingsplaner, reklamation
Drift- och Evolution Bevaras Ska diarieféras i samma arende som
underhallsinstruktioner, KFT tillhorande upphandlingshandlingar.
Avtalstvist Evolution, mapp |Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrdade: |2.5. Inkép

Processgrupp: 2.5.1. Inkép

Huvudprocess: 2.5.1.2. Hantera upphandling under troskelvérde
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra |Kommentar
Anbudsdppningsprotokoll TendSign Bevaras Sekretessbeldggs fram till beslut

offentliggjorts. Hanteras i TendSign.
Annons TendSign Bevaras
Antagna anbud/ TendSign Bevaras Sekretessbeldaggs fram till beslut
anbudsansokningar, med bilagor offentliggjorts. Modeller och
och anbudskompletteringar arbetsprover bor bevaras i
samt fortydliganden och originalform eller pa annat satt i
kompletteringar, Intyg och bevis drendet exempelvis genom en
som inhamtats for kontroll av avbildning.
leverantdéren.
Avtal TendSign Bevaras
Delegationsbeslut Bevaras Sekretessbelaggs fram till beslut
offentliggjorts i TendSign

Ej antagna anbud, med bilagor [TendSign Gallras 4 ar efter (Sekretessbeldggs fram till beslut
och anbudskompletteringar det att det gj offentliggjorts.
avseende upphandling av langre ar mojligt
Ramavtal att nyttja avtalet
Ej antagna TendSign Gallras 4 ar efter (Sekretessbeldggs fram till beslut
anbud/anbudsans6kningar, med avtalsstart eller |offentliggjorts
bilagor och upphandling
anbudskompletteringar avbrots.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Fragor och svar, fortydliganden [TendSign Bevaras Avser fragor och svar som ar direkt

under anbudstiden kopplade till forfragningsunderlaget.
Hanteras i TendSign.

Forslag till Evolution Bevaras Galler da namnd utser upphandlingen

upphandlingsdokument till
namnd

till strategisk upphandling.
Sekretessbeldggs fram till att
upphandlingsdokumentet publiceras

Fortydliganden och

Hanteras delvis i

Gallras 4 ar efter

Sekretessbeldaggs fram till beslut

kompletteringar samt intyg och [Tendsign avtalsstart eller |offentliggjorts

bevis som inhamtats for kontroll upphandling

av leverantoren vid ej antagna avbrots

anbud

Tilldelningsbeslut Evolution Bevaras Sekretessbeldggs fram till beslut
offentliggjorts. Avser tilldelning som
inte fattas pa delegation av
servicenamnden.

Upphandlingsfullmakt Evolution Bevaras

Upphandlingsprotokoll Evolution Bevaras Sekretessbeldggs fram till beslut

offentliggjorts

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.5. Ink6p
Processgrupp: 2.5.1. Inkép
Huvudprocess: 2.5.1.3. Hantera I6pande avtal
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Avropa pa befintliga Bestallning Se kommentar Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska
avtal upphandlingar dven i Evolution
Anbud Se kommentar Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska
upphandlingar dven i Evolution
Offertforfragan Se kommentar Bevaras Forvaras i Tendsign, strategiska
upphandlingar dven i Evolution

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdade: |2.5. Inkép
Processgrupp: 2.5.1. Inkép
Huvudprocess: 2.5.1.4. Avropa och géra direktupphandling
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Direktupphandling av  |Offertforfragan Evolution Bevaras
varor och tjanster
understigande 100 000
kr
Offert inkl. bilagor - antagen Evolution Bevaras
Ej antagna offerter inkl. bilagor |Evolution Gallras efter 1 ar

Avtal och bestallningar gallande
upphandlingar
(10 000—99 999 kr)

Evolution

Bevaras

Falkenbergs kommun

over 100 000 kr

Inkdp av varor eller tjanster till |Samarbetsyta Gallras efter 2 ar
ett ringa belopp (0—9 999 kr)
Direktupphandling av  |Offertforfragan Evolution Bevaras
varor och tjanster
Overstigande 100 000 kr
Offert inkl bilagor - antagen Evolution Bevaras
Ej antagna offerter inkl bilagor |Samarbetsyta Gallras vid
innehallande sakuppgift inaktualitet
Avtal gillande upphandlingar  |Evolution Bevaras Avtalet kan vara i form av

képehandling eller bestallning

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Blankett for dokumentation av |Evolution Bevaras Blankett fran Inkoép- och
direktupphandling upphandlingsenheten
Avrop arbetsorder Mapp KFT

direktupphandling

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomréde:  12-6- Lokalférsérjning och fastighetsunderhdll
Processgrupp: 2.6.0. Ledning - Styrning - Organisering
Huvudprocess: 2.6.0.1. Leda
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Riktlinje for Evolution Bevaras Beslut i ndamnd
lokalforsorjningsprocessen
Fastighet- och lokalpolicy Evolution Bevaras Beslutas av KF

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: |2.6. Lokalférsérjning och fastighetsunderhall

Processgrupp: 2.6.0. Ledning - Styrning - Organisering

Huvudprocess: 2.6.0.2. Styra
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Atgardsval beslutsunderlag Evolution Bevaras Gors per objekt.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.6. Lokalférsérjning och fastighetsunderhall
Processgrupp: 2.6.1. Anskaffning
Huvudprocess: 2.6.1.0. Leda - Styra - Organisera
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Utredning av Forstudiebestallning Evolution Bevaras
byggnadsprojekt
Forstudieuppdrag Evolution Bevaras Beslutas av KF
Forstudierapport inkl bilagor Evolution Bevaras
Projektering av Projekteringshandlingar Digitalt pa V: Bevaras Till exempel beskrivningar, ritningar,
byggnadsprojekt kalkyler med mera.
Bygglovshandlingar Digitalt pa V: Bevaras
Undersokningar Digitalt pa V: Bevaras Till exempel arkeologi, trafik, buller,
geoteknik, miljo.
Modeller Digitalt pa V: Bevaras Ett urval fotograferas och bevaras
digitalt
Domar Evolution Bevaras

Upphandling av byggprojekt

Se process 2.5.1 Inkép

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs kommun

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.6. Lokalférsérjning och fastighetsunderhdll
Processgrupp: 2.6.1. Anskaffning
Huvudprocess: 2.6.1.1. Uppféra lokal
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Genomforande av Ansokan och tillstand V: Gallras vid
byggnation inaktualitet
Bestallningsskrivelse V: Evolution Bevaras
Bankgaranti V: Gallras vid Ater till banken efter garantitidens slut
inaktualitet
Bygghandlingar V: Gallras efter
garantitidens
utgang
Entreprenadhandlingar V: Gallras vid Ex. dagbocker, journaler,
inaktualitet sprangning/palning m.m. Gallras efter
garantitidens utgang
Foto/film V: Gallras vid
inaktualitet
Ansdkan och beslut om Evolution Bevaras
statsbidrag
Sarskild varugaranti V: Gallras vid Till DU-parm
inaktualitet
Tekniska beskrivningar V: Gallras vid Till DU-parm
inaktualitet
Byggmotesprotokoll V: Bevaras

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Protokoll och V: Se kommentar  [Bevaras om de innehaller beslut eller

minnesanteckningar av information av betydelse for

betydelse for verksamheten verksamheten. Gallras vid inaktualitet
om de inte innehaller beslut eller ar av
ringa betydelse for verksamheten

Tjansteanteckningar och V: Se kommentar |Bevaras om de innehaller information

underlag av betydelse for verksamheten.
Gallras vid inaktualitet om de ar av
ringa betydelse fér verksamheten

Utlatande fran sakagare V: Bevaras

Forsakringar V: Bevaras Ex. projektforsakring

Avtal V: Bevaras Ex. anslutningsavtal VA, el, fiber

Avslut och besiktning av|Ekonomisk slutredovisning Evolution Bevaras
byggnadsprojekt

Besiktningsprotokoll V: Bevaras Forbesiktning, slutbesiktning,
garantibesiktning

Relationshandlingar V: Bevaras

Dokumentation for drift och V: Gallras vid Distribueras aven till Fabo.

underhall inaktualitet Uppdateras I6pande

Energideklaration V: Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs kommun

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.6. Lokalférsérjning och fastighetsunderhall
Processgrupp: 2.6.1. Anskaffning
Huvudprocess: 2.6.1.2. Bygga om lokal
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Genomforande av Ansokan och tillstand V: Gallras vid
ombyggnation inaktualitet
Bestallningsskrivelse V: Evolution Bevaras
Bankgaranti V: Gallras vid Ater till banken efter garantitidens slut
inaktualitet
Bygghandlingar V: Gallras efter
garantitidens
utgang
Entreprenadhandlingar V: Gallras vid Ex. dagbocker, journaler,
inaktualitet sprangning/palning m.m. Gallras efter
garantitidens utgang
Foto/film V: Gallras vid
inaktualitet
Ansdkan och beslut om Evolution Bevaras
statsbidrag
Sarskild varugaranti V: Gallras vid Till DU-parm
inaktualitet
Tekniska beskrivningar V: Gallras vid Till DU-parm
inaktualitet
Byggmotesprotokoll V: Bevaras

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Protokoll och V: Se kommentar  [Bevaras om de innehaller beslut eller

minnesanteckningar av information av betydelse for

betydelse for verksamheten verksamheten. Gallras vid inaktualitet
om de inte innehaller beslut eller ar av
ringa betydelse for verksamheten

Tjansteanteckningar och V: Se kommentar |Bevaras om de innehaller information

underlag av betydelse for verksamheten.
Gallras vid inaktualitet om de ar av
ringa betydelse fér verksamheten

Utlatande fran sakagare V: Bevaras

Forsakringar V: Bevaras Ex. projektforsakring

Avtal V: Bevaras Ex. anslutningsavtal VA, el, fiber

Avslut och besiktning av|[Ekonomisk slutredovisning Evolution Bevaras
ombyggnadsprojekt

Besiktningsprotokoll V: Bevaras Forbesiktning, slutbesiktning,
garantibesiktning

Relationshandlingar V: Bevaras

Dokumentation for drift och V: Gallras vid Distribueras dven till Fabo.

underhall inaktualitet Uppdateras I6pande

Energideklaration V: Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.6. Lokalférsérjning och fastighetsunderhall
Processgrupp: 2.6.1. Anskaffning
Huvudprocess: 2.6.1.4. Hyra lokal
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Hyresavtal Fysiskt i parm, Bevaras Lokal som kommunen hyr.
digitalt

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

93



¥ | kommun

Falkenbergs

94(127)

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: |2.6. Lokalférsérjning och fastighetsunderhall

Processgrupp: 2.6.2. Drift och underhall

Huvudprocess: 2.6.2.0. Leda - Styra - Organisera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Forteckning 6ver V: Se kommentar  |Ajourhalls
fastighetsbestand

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.6. Lokalférsérjning och fastighetsunderhall
Processgrupp: 2.6.2. Drift och underhdll
Huvudprocess: 2.6.2.1. Underhdlla lokal
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Bedriva tillsyn Egenkontroller Arrigo/Xpand Gallras och
ersatts med ny
Polisanmalningar Evolution Bevaras

Utfora

Underhallsplan

Xpand/Evolution

Se kommentar

Revideras arligen

fastighetsunderhall

Drift- och V:
underhallsinstruktioner

Gallras vid
inaktualitet

Foljer fastigheten vid forsaljning

Sotningsprotokoll Arrigo Gallras nar nytt
protokoll
upprattas

OVK-protokoll Arrigo Gallras nar nytt
protokoll
upprattas

OVK-register Arrigo

Hantering av Inkommande felanmalningar  [Xpand Gallras nar felet

felanmalningar fastigheter atgardats

Besiktning av Besiktningsprotokoll, Arrigo Gallras vid

fastigheter aterkommande inaktualitet
myndighetsbesiktningar

Besiktningsprotokoll, slut- och  |V: Bevaras

garantibesiktningar

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Utfora
energiforvaltning

Energi- och driftstatistik

Evolution/A3

Bevaras

Energideklarationer

V:

Gallras efter 10 ar
eller nar ny
deklaration
upprattats

Energiuppfdljning

A3

Gallras vid
inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.6. Lokalférsérjning och fastighetsunderhall
Processgrupp: 2.6.4. Intern uthyrning
Huvudprocess: 2.6.4.1. Hyra ut lokal
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Hyresavtal Evolution Bevaras
Uppsagning hyresavtal Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomréde: 2.7. Inventariehantering

2.7.1. Inventariehantering och forradsverksamhet

Processgrupp:
Huvudprocess: 2.7.1.1. Hantera inventarier
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Inventarier pa enhet Lista Over inventarier Samarbetsyta Se kommentar  |Ajourhalls pa respektive enhet.
Bedriva mobellager Abonnemangsinformation med (Sajkla Gallras vid Overfors till ekonomisystem.
fakturaunderlag inaktualitet
Bekraftelse intresseanmalan Sajkla Gallras vid
inaktualitet
Kommentarer, chatt i Sajkla Sajkla Gallras vid
inaktualitet
Orderbekraftelse bokning Sajkla Gallras vid
inaktualitet
Mobelbibliotek med Sajkla Gallras vid Ajourhalls [6pande
produktbeskrivningar inaktualitet
Listor gallande bestallningar Sajkla Gallras vid Till exempel tidigare och pagaende
inaktualitet bestallningar, anvandare, information
om platser dit det har cirkulerat
mobler.
Listor inloggningar i Sajkla Sajkla Gallras vid
inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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krisledningsorganisation

Statistik Sajkla/filserver Qallras V,Id Sparas vid behov i urval, overfors till
inaktualitet . R
filserver. Avseende genomférda
cirkuleringar, bestallningar, in- och
utflode.
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomréde:  12-8- Kris och séikerhet
Processgrupp: 2.8.0. Ledning - Styrning - Organisering
Huvudprocess: 2.8.0.1. Leda
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Leda kris och sdakerhet |(Sakerhetspolicy Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
Strategi for krisberedskap och  |Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
civilt forsvar
Styrdokument for krisberedskap|Evolution Bevaras Kan vara namndbeslut eller pa
och civilt forsvar tjidnstemannaniva.
Styrdokument for operativ Evolution Bevaras Kan vara namndbeslut eller pa
krishantering tjdnstemannaniva.
Styra och organisera Kontinuitetsplan Evolution/Fysiskt |Bevaras
Kris och sdkerhet
Utbildning och 6vningsplan Evolution Bevaras
Funktionskort for Fysiskt/V:/Intranat |Gallras vid Stod for stab. Forvaringsplats kan
kommunovergripande inaktualitet variera efter behov.

Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Larmlistor for Evolution/V:/ Gallras vid Kontaktlista vid kris
kommunovergripande Fysiskt i TIB-parm |inaktualitet
krisledningsorganisation
Handlingar gallande V:/Fysiskt i TIB- Gallras vid
Tjansteperson i beredskap TIB  |pdrm/ inaktualitet
samarbetsyta
Kamerabevakning Milestone Gallras efter 7 Omradesbevakning

dagar

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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krisledningsndmnden

d, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstdd
Verksamhetsomrade: |2.8. Kris och sékerhet
Processgrupp: 2.8.1. Intern krisledning
Huvudprocess: 2.8.1.0. Leda -styra - organisera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Reglemente for Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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eller egen verksamhet

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrdde: |2.8. Kris och sékerhet
Processgrupp: 2.8.1. Intern krisledning
Huvudprocess: 2.8.1.1. Utéva intern krisledning
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Samordna krisledning |Ladgesbilder WIS WIS Se kommentar  |Dokumenteras i MSB:s system WIS.
vid samhallsstorning

Motesanteckningar Samarbetsyta Gallras vid Interna anteckningar

inaktualitet
Beslut som paverkar samhallet |Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdde: |2.8. Kris och séikerhet
Processgrupp: 2.8.2. Internt kris- och sékerhetsarbete
Huvudprocess: 2.8.2.0. Leda - Styra - Organisera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Plan Evolution/Fysiskt i [Bevaras Beslutas av namnd.
TIB-parm Galler generellt for planer inom kris-
och sdkerhetsarbete.
Instruktion for signalskydd Evolution/Fysiskt i [Bevaras Uppdateras vid behov. Beslutas av
sakerhetsskap kommundirektor och
signalskyddschef.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

103



¥ | kommun

Falkenbergs

104(127)

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: |2.8. Kris och sékerhet

Processgrupp: 2.8.2. Internt kris- och sékerhetsarbete

Huvudprocess: 2.8.2.1. Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar

Hantera risk- och Risk- och sarbarhetsanalys Evolution/Fysiskt i |Bevaras Delar av dokumentet kan omfattas av

sarbarhetsanalys krisparm sekretess enligt OSL 18:13.
Hantera sakerhetsskydd|Anvisning for sakerhetsprovning |Evolution Bevaras
och personalsidkerhet
Sakerhetsskyddsanalys Fysiskt i Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2
sdkerhetsskap
Sakerhetsskyddsplan Fysiskt i Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2
sakerhetsskap
Anteckningar fran Fysiskt i Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Sakerhetssamtal sdkerhetsskap Avser sakerhetsklassad personal.
Sdkerhetsprovning Fysiskt i Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
registerkontroll sdkerhetsskap Avser sikerhetsprovning av SAPO.
Hantera styrel Handlingar styrel Fysiskt i Bevaras
sammanstallning sakerhetsskap
Handlingar styrel inkomna fran |Fysiskt i Bevaras Forsvarssekretess enligt OSL 15:2
elbolag sakerhetsskap

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrdde: |2.8. Kris och sékerhet

Processgrupp: 2.8.2. Internt kris- och sékerhetsarbete

Huvudprocess: 2.8.2.2. Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra |[Kommentar
Anvisning for systematiskt Evolution/ Bevaras Med tillhérande dokumentation.
brandskyddsarbete SBA Intranatet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

105



¥ | kommun

Falkenbergs

106(127)

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdde: |2.8. Kris och séikerhet
Processgrupp: 2.8.2. Internt kris- och séikerhetsarbete
Huvudprocess: 2.8.2.3. Hantera skalskydd
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Hantera passersystem |Loggar for passersystem ARX Gallras efter 60
dagar

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomréde: 12-9- Information och marknadsféring
Processgrupp: 2.9.0. Ledning - Styrning - Organisering
Huvudprocess: 2.9.0.1. Leda - Styra - Organisera
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Leda information och [Riktlinje for publicering av Evolution Bevaras Beslutas av kommunstyrelsen.
marknadsforing bilder, filmer och ljud pa
personer i kommunens
kommunikationskanaler
Riktlinje for flaggning Evolution Bevaras Beslutas av kommunstyrelsen.
Styra information och |Anvisning sociala medier Intranat Gallras vid
marknadsforing inaktualitet
Anvisning for skyltning Intranat Gallras vid
inaktualitet
Webbmanual Intranat Gallras vid Gallra sidor som inte langre
inaktualitet galler/ar relevanta.
Organisera information |Nyhetsbrev Apsis Bevaras Bevaras arligen i kommunarkivets e-
och marknadsforing arkiv.
Pressmeddelanden Mynewsdesk Bevaras Bevaras arligen i kommunarkivets e-
arkiv.
Bilder i bildbank i mynewsdesk
gallras vid inaktualitet

Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Bilder IcatServer/ Se kommentar  |Ett urval av bilder som skildrar
Samarbetsyta kommunens verksamhet ska
bevaras.

Varje forvaltning ansvarar for att
sjalva lagga in bilder i Icat.
Samordning infor slutarkivering gors
av kommunikationsenheten och en
avstamning gors arligen dar ett
urval av bilder valjs ut for
slutarkivering hos kommunarkivet.

Destinationsbolagets bilder skots av
Destinationsbolaget separat i Icat
och en avstamning gors arligen med
kommunarkivet dar ett urval av
bilder valjs ut for slutarkivering.

Ljud- och bildupptagning (film)|Se kommentar Se kommentar  |Ett urval av filmer som skildrar
kommunens verksamhet ska
bevaras. Avstamning med
kommunarkivet infor slutarkivering.
Lagring ska ske enligt rutiner for
sdker lagring av information.

For hantering av ljud- och
bildupptagning fran
kommunfullmaktiges moten, se
1.1.1.0.3 Organisera fullmdktige.

108
Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrdade: |2.9. Information och marknadsféring
Processgrupp: 2.9.1. Profilarbete
Huvudprocess: 2.9.1.0. Leda - Styra - Organisera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Policy for FBG platsvarumarke [Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.9. Information och marknadsféring
Processgrupp: 2.9.1. Profilarbete
Huvudprocess: 2.9.1.1. Hantera grafisk profil och varumdrke
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Hantera grafisk profil  |Grafisk profil Intranat Gallras vid Uppdateras vid behov
inaktualitet
Grafisk profil FBG Intranat Gallras vid Uppdateras vid behov
platsvarumarke inaktualitet
Samprofilerad verksamhet Intranat Gallras vid
inaktualitet
Hantera Anvandarguide Externwebb Gallras vid Uppdateras vid behov. Publicering pa
platsvarumarke inaktualitet externwebb.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod

Verksamhetsomrade: |2.9. Information och marknadsféring

Processgrupp: 2.9.1. Profilarbete

Huvudprocess: 2.9.1.2. Hantera profilprodukter

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Framstalla Instruktion for profil- och Intranat Gallras vid

profilprodukter marknadsmaterial inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.9. Information och marknadsféring
Processgrupp: 2.9.2. Informationsférsoérjning
Huvudprocess: 2.9.2.1. Publicera
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Publicera pa Nyheter pa extern webbplats  [Joomla Bevaras pa Objektspecialist ansvarar for att spara
kommunens externa webben. Ldggi |en version av webben en gdng om aret
webbplats ett nyhetsarkiv pa|(juni-augusti). Overforing till
webben efter 1 |kommunarkivets e-arkiv sker i samrad
ar. med kommunarkivet.
Artikelsidor pa extern webbplats|Joomla Gallras vid Objektspecialist ansvarar for att spara
inaktualitet. en version av webben en gang om aret
(juni-augusti). Overféring till
kommunarkivets e-arkiv sker i samrad
med kommunarkivet.
Bilder pa extern webbplats Joomla Se kommentar  |Gallras nar bilderna blir inaktuella eller
samtycket gar ut.
Publicera pa intern Nyheter pa intranatet Joomla Bevaras pa Objektspecialist ansvarar for att spara
webbplats intranatet. Lagg i |en version av webben en gang om aret
ett nyhetsarkiv pa|(juni-augusti). Overforing till
intranatet efter 1 |kommunarkivets e-arkiv sker i samrad
ar. Vissa nyheter |med kommunarkivet.
kan gallras vid
inaktualitet.
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Artikelsidor pa intranatet Joomla Gallras vid Objektspecialist ansvarar for att spara
inaktualitet en version av webben en gang om aret
(juni-augusti). Overféring till
kommunarkivets e-arkiv sker i samrad
med kommunarkivet.
Bilder pa intranatet Joomla Se kommentar  |Gallras nar bilderna blir inaktuella eller
samtycket gar ut.
Kommunicera via Nyheter pa sociala medier Facebook, Se kommentar  |Sparas pa plattformen.
sociala medier LinkedIn,
Instagram och
Youtube.
Meddelanden i sociala medier Se kommentar  |Avser Facebook och meddelanden till
kommunen. Overflyttas till Artvise,
synpunktshanteringssystem eller
diarium vid behov.
Kommentarer i sociala medier |Facebook, Se kommentar |Spara vanliga kommentarer pa
Linkedln, plattformen. Ovriga kommentarer
Instagram och hanteras enligt riktlinjer.
Youtube.

Bilder i sociala medier Facebook, Se kommentar  |Sparas pa plattformen.
Linkedin,
Instagram och
Youtube.
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fysiskt format

Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd

Verksamhetsomrdade: |2.9. Information och marknadsféring

Processgrupp: 2.9.2. Informationsférsérjning

Huvudprocess: 2.9.2.3. Hantera tryck
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Egenproducerade trycksaker Se kommentar Bevaras 1 arkivexemplar bevaras. Skots

centralt av internservice och
slutarkiveras arligen.

Egenproducerade trycksaker Digitalt
digitalt original

Gallras vid
inaktualitet

Digitalt original ar ett arbetsmaterial
som kan gallras efter tryck.

Falkenbergs kommun
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8, | Falkenbergs
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomréde:  12-10- Férvaltningsstod
Processgrupp: 2.10.1. Kontorsstéod
Huvudprocess: 2.10.1.1. Svara fér kundtjénst
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Avtal med uppdragsgivare Evolution Bevaras
Bestallning Digitalt/fysiskt Gallras vid
inaktualitet
Flaggregister Forvaras i parm KC|Gallras vid Med anmarkningar om utlan och

inaktualitet aterlamnande. Férvaras i parm KC
Kundtjanstarende Artvise Gallras efter 14  [Statistik bevaras. Sekretessbelagda
manader uppgifter gallras efter vidarebefordran
till berérd myndighet eller bolag for
diarieféring. Forvaring i Artvise
Statistik, kundtjanst Filserver Bevaras Ex. l6sningsgrad tillganglighet,
arendevolym och intern helpdesk.
Forvaras i server.
Telefoniadministration Filserver Gallras vid Galler bade register for telefoni samt
inaktualitet telefoniadministration
Statistik, svarsgrupper Tele2 vaxel Skickas dven per mejl

Falkenbergs kommun
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inaktualitet

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.10. Férvaltningsstod
Processgrupp: 2.10.1. Kontorsstéd
Huvudprocess: 2.10.1.2. Hantera post
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Foljesedel Gallras vid Gallras efter avstdmning med

fakturan.

Falkenbergs kommun
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.10. Férvaltningsstéd
Processgrupp: 2.10.1. Kontorsstéd
Huvudprocess: 2.10.1.3. Hantera televixel
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Dokumentation av Mejl/intern DH Gallras vid
supportarenden med leverantor |helpdesk inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.10. Férvaltningsstéd
Processgrupp: 2.10.1. Kontorsstéd
Huvudprocess: 2.10.1.4. Svara for telesupport

Handlingstyp Forvaring

Bevaral/galira

Kommentar

Arende i intern helpdesk for DH Helpdesk
telefoni

Gallras efter 5 ar

Statistik drenden DH Helpdesk

Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.10. Férvaltningsstod
Processgrupp: 2.10.1. Kontorsstéd
Huvudprocess: 2.10.1.7. Leverera tryckeritjdnster
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Trycksaksbestallningar Mejl och/eller Gallras vid
filserver inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade: |2.10. Férvaltningsstéd
Processgrupp: 2.10.2. Fordon och transporter
Huvudprocess: 2.10.2.1. Hantera leasing
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra |[Kommentar
Avtal leasing Digitalt Gallras vid Kopia digitalt i Fleet Intelligence
inaktualitet
(original)

Falkenbergs kommun
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Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.10. Férvaltningsstéd
Processgrupp: 2.10.2. Fordon och transporter
Huvudprocess: 2.10.2.2. Driva bilpool
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Arende i helpdesk Digitalt Gallras efter 5 ar |Statistik bevaras
Bokning i bilpool Digitalt Bevaras Hanteras i Fleet Intelligence

Falkenbergs kommun
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 2. Verksamhetsstéd
Verksamhetsomrade: |2.10. Férvaltningsstéd
Processgrupp: 2.10.2. Fordon och transporter
Huvudprocess: 2.10.2.3. Driva fordonsverkstad
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Arende i helpdesk Digitalt Gallras efter 5 ar |Statistik bevaras
Besiktningsprotokoll Papper Gallras vid
inaktualitet
Fordonsregister Digitalt Bevaras Hanteras i Fleet intelligence
Hantera service och reparation |Digitalt Gallras vid Hanteras i Mekoeasy
inaktualitet
Registreringsbevis Digitalt Gallras vid Kopia digitalt i Fleet Intelligence
inaktualitet

Falkenbergs kommun
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Handlingar som dr gemensamma for i princip samtliga verksamheter i kommunkoncernen

Generella handlingstyper

arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira Kommentar

Avtal Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som ldggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt Avtal dar egenhandig namnteckning kravs
pappersoriginal dar det kravs enligt lag bevaras aven i pappersform.

Beslut Samtliga Bevaras Till exempel beslut inom
arendehanteringsystem i verksamhetsledning.
kommunkoncernen som Oftast kopplat till respektive drendes
hanterar beslut/ alternativt klassificering, till exempel ett gatudrende
pappersoriginal dar det kravs laggs pa Gata och trafik.

Beslutsunderlag Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes

klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun
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arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

b | Falkenbergs
2N | kommun
Avser handlingar som berér samtliga ndmndsprocesser ddr beslut tas.
Nédmndsprocess
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira Kommentar
Beslut Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes

klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt

pappersoriginal dar det kravs

Beslutsforslag Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatudrende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Ovriga beslutsunderlag, Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes

tjansteskrivelse m.m. arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Delegationsbeslut Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes

klassificering, till exempel ett gatudrende
laggs pa Gata och trafik.
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Kommentar

Beslut

Samtliga
arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive drendes

klassificering, till exempel ett gatuarende

laggs pa Gata och trafik.

tjansteskrivelse m.m.

arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Beslutsforslag Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Ovriga beslutsunderlag, Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes

klassificering, till exempel ett gatuarende

laggs pa Gata och trafik.
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arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

8, | Falkenbergs
2N | kommun

Projekthandlingar

Handlingstyp Forvaring Bevaral/galira Kommentar

Projektansokningar Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som ldggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Delrapporter Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatudrende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Ekonomisk slutredovisning |Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som ldggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Forstudie Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes

klassificering, till exempel ett gatudrende
laggs pa Gata och trafik.
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arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt

pappersoriginal dar det kravs

Projektplan Samtliga Bevaras Till exempel projektets sammansattning,
arendehanteringsystem i projektledare, deltagare, delprojekt,
kommunkoncernen som delprojektledare och deltagare, tidplaner,
hanterar beslut/ alternativt tilldelade resurser (faststallda
pappersoriginal dar det kravs budgetramar), budgetansvar, attestregler,

riktlinjer for projektet.

Oftast kopplat till respektive darendes
klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

Slutrapport Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatudrende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Uppdragshandlingar Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som ldggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Utvardering av projekt Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes

klassificering, till exempel ett gatudrende
laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun
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Informationshanteringsplan

Del 3: Kommunstyrelsens karnverksamhet
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Begreppslista till informationshanteringsplanen

Verksamhetstyp
Vilket typ av verksamhet det galler; ledning, verksamhetsstod eller kiarnverksamhet.

Verksamhetsomrade
Vilket omrade det géller.

Processgrupp
Vilken processgrupp det galler.

Huvudprocess

Vilken huvudprocess handlingstypen ingar i. Processkoden anvands dven som sokingang vid digital slutarkivering hos
kommunarkivet.

Underprocess/aktivitet
| forekommande fall och fortydligar vilken underprocess eller aktivitet en handlingstyp kan inga i.

Handlingstyp
Bendamning pa vilken handling det géller.

Forvaring
System eller annan lagringsyta dar informationen forvaras hos verksamheten.
Samarbetsyta avser lagringsyta som till exempel server.

Bevara/gallra

Falkenbergs kommun
31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Bevaras — informationen ska sparas for all framtid
Gallras — informationen far gallras efter angiven tid
Gallras vid inaktualitet — gallring nar informationen inte langre behovs for verksamheten

Kommentar
Har finns ytterligare fortydligande.

Falkenbergs kommun
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Kommunstyrelsens karnverksamhet

Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomréde: 3.1. Fysisk planering och byggnadsvdésen

Processgrupp: 3.1.2. Fysisk planering

Huvudprocess: 3.1.2.0. Leda - Styra - Organisera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Arkitekturstrategi/policy Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
Stadens yttre arsringar Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
Kulturmiljoprogram staden Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.
Kulturmiljéprogram kommunen [Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige.

Falkenbergs kommun
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Falkenbergs kommun

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen
Processgrupp: 3.1.2. Fysisk planering
3.1.2.1. Hantera
Huvudprocess: oversiktsplaner
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira Kommentar
Beslut Evolution Bevaras Beslutas av

kommunfullmaktige.
Se dven Overgripande

handlingar -
Nédmndsprocessen.

Lansstyrelsens yttrande Evolution/samarbetsyta/fysiskt |Bevaras

Planprogram Evolution/ samarbetsyta Bevaras

Planbeskrivning Evolution/samarbetsyta/fysiskt |Bevaras Genomforandebeskrivning kan
forekomma som separat
handling fore 2011.

Kartdelar Evolution/samarbetsyta/fysiskt |Bevaras Till exempel strukturbild och

mark- och
vattenanvandningskarta

Remiss, begdaran om yttrande

Evolution/ samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Remissvar till Lansstyrelse
m.m.

Evolution/ samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Samradsyttrande

Evolution/ samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Samradsredogorelse

Evolution/ samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Granskningsyttrande

Evolution/ samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Granskningsutlatande

Evolution/ samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Behovsbeddmning

Evolution/ samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Fram till sista mars 2020. Se
UBM

Undersokning om betydande
miljopaverkan UBM

Evolution/ samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Fran den 1 april 2020 ska ett
sarskilt beslut upprattas.

Miljokonsekvensbeskrivning

Evolution/ samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Genomfors med hanvisning till
det sarskilda beslutet om
UBM.

Utredningar i anslutning till
oversiktsplanarbetet

Se kommentar

Bevaras

Utredningar laggs in i
geodatabas i webbkartan, se
Gven process 3.1.4 Lantméditeri
och kartarbete. Aldre
utredningar kan ligga i fysiskt
planarkiv.

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
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Laga kraftbevis Evolution/ samarbetsyta/fysiskt Bevaras
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Falkenbergs kommun

planbesked/Planbesked

Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomradde: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen

Processgrupp: 3.1.2. Fysisk planering

Huvudprocess: 3.1.2.2. Hantera detaljplaner
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira Kommentar
Ansokan om Evolution/samarbetsyta/fysiskt|Bevaras

Beslutsforslag,
tjansteskrivelse

Se Overgripande handlingar -
Nédmndsprocessen.

Beslut KSAU/KF/KS
avslag/uppdrag

Se Overgripande handlingar -
Nédmndsprocessen.

Fastighetsagarforteckning

Samarbetsyta

Se kommentar

Uppdateras kontinuerligt

Planprogram

Evolution/ samarbetsyta

Bevaras

Planavtal

Evolution/samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Grundkarta

Evolution/samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Produkt fran SWECO

Planbeskrivning

Evolution/samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

Genomforandebeskrivning kan
forekomma som separat
handling fore 2011.

Illustrationskarta

Evolution/
samarbetsyta/fysiskt

Bevaras

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Plankarta juridisk Evolution/ Bevaras
samarbetsyta/fysiskt
Remiss, begdran om yttrande|Evolution/ Bevaras
samarbetsyta/fysiskt
Remissvar till Lansstyrelse Evolution/ Bevaras
m.m. samarbetsyta/fysiskt
Samradsyttrande Evolution/ Bevaras
samarbetsyta/fysiskt
Samradsredogorelse Evolution/ Bevaras
samarbetsyta/fysiskt
Granskningsyttrande Evolution/ Bevaras
samarbetsyta/fysiskt
Granskningsutlatande Evolution/ Bevaras
samarbetsyta/fysiskt
Behovsbeddmning Evolution/ Bevaras Fram till sista mars 2020. Se
samarbetsyta/fysiskt UBM
Undersdkning om betydande |Evolution/ Bevaras Fran den 1 april 2020 ska ett

miljopaverkan UBM

samarbetsyta/fysiskt

sarskilt beslut upprattas.

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs

Miljokonsekvensbeskrivning |Evolution/ Bevaras Genomfors med hanvisning till
samarbetsyta/fysiskt det sarskilda beslutet om UBM.

Korrespondens av betydelse [Evolution Bevaras

for pagaende planarende

Utredningar i anslutning till |Se kommentar Bevaras Utredningar laggs in i

planarbetet geodatabas i webbkartan, se
Gven process 3.1.4 Lantméditeri
och kartarbete. Aldre
utredningar kan ligga i fysiskt
planarkiv.

Laga kraftbevis Evolution/ Bevaras

samarbetsyta/fysiskt

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen
Processgrupp: 3.1.2. Fysisk planering
Huvudprocess: 3.1.2.3. Hantera omrddesbestdmmelser
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Omradesbestammelser beslut  |Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen
Processgrupp: 3.1.2. Fysisk planering
Huvudprocess: 3.1.2.4. Medverka i regionplanering
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Regional fysisk plan Evolution Bevaras Samverkan med Region Halland

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomrade: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen

3.1.3. Mark och exploatering

Evolution

Processgrupp:
Huvudprocess: 3.1.3.1. Férvdrva mark eller fastighet
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra |Kommentar
Képeavtal Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ |Bevaras
Evolution
Kopebrev Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ |Bevaras
Evolution
Karta Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ |Bevaras
Evolution
Kvitto kopeskilling Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ |Bevaras
Evolution
Beslutsprotokoll Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ |Bevaras

Lantmaterihandlingar

Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/
Evolution

Se kommentar

Gallras vid avslutat arende

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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15(49)

Lagfartsbevis

Fysiskt i ndrarkiv/samarbetsyta/
Evolution

Se kommentar

Gallras vid avslutat drende

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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inaktualitet

Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen
Processgrupp: 3.1.3. Mark och exploatering
Huvudprocess: 3.1.3.2. Avyttra mark eller fastighet
Handlingstyp Forvaring Bevaral/gallra Kommentar
Képeavtal Fysiskt i Bevaras
nararkiv/samarbetsyta/
Evolution
Kopebrev Fysiskt i Bevaras
nararkiv/samarbetsyta/
Evolution
Tomtkohandlingar E-tjanst Gallras vid
inaktualitet
Pantbrev Se kommentar Gallras vid Skriftliga pantbrev

overlamnas till kopare.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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nararkiv/samarbetsyta/Evolution

Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomrade: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen

Processgrupp: 3.1.3. Mark och exploatering

Huvudprocess: 3.1.3.3. Arrendera mark eller fastighet
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Arrendeavtal Fysiskt i Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Evolution

Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomrade: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen

Processgrupp: 3.1.3. Mark och exploatering

Huvudprocess: 3.1.3.3. Arrendera mark eller fastighet
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Arrendeavtal Fysiskt i ndrarkiv/samarbetsyta/ |Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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nararkiv/samarbetsyta/Evolution

Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomrade: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen

Processgrupp: 3.1.3. Mark och exploatering

Huvudprocess: 3.1.3.4. Arrendera ut mark eller fastighet
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Arrendeavtal Fysiskt i Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Evolution

8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |(3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen
Processgrupp: 3.1.3. Mark och exploatering
Huvudprocess: 3.1.3.5. Hantera servitut
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira [Kommentar
Servitut Fysiskt i ndrarkiv/samarbetsyta/ |Bevaras
Evolution
Vagratt Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ |Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdsen
Processgrupp: 3.1.3. Mark och exploatering
Huvudprocess: 3.1.3.6. Hantera tomtrdtt, nyttjanderditt
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra [ Kommentar
Tomtratt Fysiskt i parm Bevaras Tomtrattsavtal forvaras i
parm i nararkiv.
Ledningsratter Fysiskt i ndrarkiv/samarbetsyta/ [Bevaras
Evolution
Uppsdgningar Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ [Bevaras
Evolution
Beslutsprotokoll Evolution Bevaras
Lantmaterihandlingar Evolution Se kommentar Gallras vid avslutat drende

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se

21



b | Falkenbergs
2N | kommun

22(49)

Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.1. Fysisk planering och byggnadsvdisen
Processgrupp: 3.1.3. Mark och exploatering
Huvudprocess: 3.1.3.7. Exploatera fastighet
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra| Kommentar
Exploateringsavtal Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ |Bevaras
Evolution
Optionsavtal Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ |Bevaras
Evolution
Utforaravtal Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ |Bevaras
Evolution
Skotselavtal Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/ |Bevaras
Evolution
Beslutsprotokoll Evolution Bevaras

Bankgarantier

Fysiskt i nararkiv/samarbetsyta/
Evolution

Se kommentar

Bankgarantier atersands till
motpart nar
motprestationen ar
genomford och godkand.

Arkeologiska undersdkningar |Evolution Bevaras

Fastighetsvarderingar Evolution Gallras vid
inaktualitet

Geotekniska undersékningar |Evolution Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se
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Miljé- och
saneringsutredningar

Evolution

Bevaras

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomréde: 132 Miljé- och samhdllsskydd

Processgrupp: 3.2.2. Milj6- och hdlsoskydd

Huvudprocess: 3.2.2.5. Svara fér naturskydd

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar

Naturskydd AnsOkan miljo- och Evolution Bevaras
naturvardsbidrag
Beslut miljo- och Evolution Bevaras Delegationsbeslut
naturvardsbidrag
Externa remisser Evolution Bevaras

Kalkning Budgetering beslut Evolution Bevaras Delegationsbeslut
Planering och underlag for Evolution Bevaras Samlingsarende. Sorterat pa objekt.
kalkningsverksamhet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomrade: |3.2. Milj6- och samhdllsskydd

Processgrupp: 3.2.2. Milj6- och hdlsoskydd

Huvudprocess: 3.2.2.6. Verka for energihushdllning

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar

Energiradgivning Statistik kring radgivning Digitalt pa server |Gallras vid Rapporteras till Energimyndigheten
inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomrade: |3.2. Milj6- och samhdillsskydd

Processgrupp: 3.2.2. Milj6- och hdlsoskydd

Huvudprocess: 3.2.2.7. Svara for miljéskydd
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Fororenad mark - rapport Evolution Bevaras Enskilda arenden

Fororenad mark - korrespondens

Evolution

Bevaras

Enskilda darenden

Fororenad mark - planering

Evolution

Bevaras

Enskilda drenden

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: (3.2. Miljé- och samhdllsskydd
Processgrupp: 3.2.3. Samhidillsskydd och beredskap
Huvudprocess: 3.2.3.0. Leda - Styra - Organisera
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Leda Sakerhetspolicy Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige
Beslut om skyddsobjekt Fysiskt i Bevaras Inkommer fran Lansstyrelsen.
sakerhetsskap Forsvarssekretess enligt OSL 15:2.
Skyddsobjekt Fysiskt i Bevaras MSB ansvarig for skyddsobjekt
sakerhetsskap
Samordna Krisledning
vid samhallsstorning Se dven 2.8.1 Intern krisledning.
| Falkenbergs kommun utgors
krisledningsnamnden av fem
ledamoter. Krisledningsnamndens
ordférande alternativt vice ordférande
beddmer nar en extraordinar handelse
medfor att namnden ska trada i
funktion.
Reglemente for Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige
krisledningsndmnden
Lagesbilder WIS WIS Se kommentar  |Dokumenteras i MSB:s system WIS.
Motesanteckningar Samarbetsyta Gallras vid Interna anteckningar
inaktualitet
Beslut som paverkar samhallet |Evolution Bevaras
eller egen verksamhet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Stabsarbete

Lista over stabsutbildad
personal

Winlas/Fysiskti  |Gallras vid
TIB-parm/Krisparmlinaktualitet

Ajourhalls. Den samlade
informationen om krigsplacerade
medarbetare omfattas av sekretess
enligt OSL 15:2.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.2. Milj6- och samhdllsskydd
Processgrupp: 3.2.3. Samhdllsskydd och beredskap
Huvudprocess: 3.2.3.1. Hantera risk- och sdrbarhetsanalyser
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Risk- och sarbarhetsanalys RSA |Evolution/Fysiskt i |Bevaras Delar av dokumentet omfattas av
krisparm sekretess enligt OSL 18:13.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.2. Milj6- och samhdillsskydd
Processgrupp: 3.2.3. Samhdllsskydd och beredskap
Huvudprocess: 3.2.3.2. Hantera utbildning och 6vningar
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Presentationsmaterial Samarbetsyta Gallras vid
inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Lagen om extraordinara
handelser LEH

genomfort uppfoljningsbesok

Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomrade: |3.2. Milj6- och samhdillsskydd

Processgrupp: 3.2.3. Samhdllsskydd och beredskap

Huvudprocess: 3.2.3.4. Svara fér myndighetsrapportering

Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar

Uppfdljning enligt Beslut fran Lansstyrelsen efter |Evolution Bevaras Delar av dokumentet omfattas av

sekretess enligt OSL.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomrade: |3.2. Milj6- och samhdllsskydd

Processgrupp: 3.2.3. Samhdllsskydd och beredskap

Huvudprocess: 3.2.3.5. Hantera férhéjd beredskap
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Beredskapsplaner kopplat till Evolution/Fysiskt i [Bevaras Sekretess enligt OSL 15:2.
hojd beredskap krisparm

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: (3.2. Miljé- och samhdllsskydd
Processgrupp: 3.2.3. Samhdllsskydd och beredskap
Huvudprocess: 3.2.3.6. Hantera drenden enligt lag om totalférsvar
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Beslut rorande krigsorganisation [Evolution Bevaras
Information om krigsplacerade |Fysiskt i Gallras vid
medarbetare sakerhetsskap inaktualitet Ajourhalls. Revideras arligen. Samlad

information om krigsplacerade
medarbetare omfattas av sekretess
enligt OSL 15:2.

Krigsplacerade medarbetare, PPV,

forfragan, besked och forhandling.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.2. Milj6- och samhdllsskydd
Processgrupp: 3.2.3. Samhdllsskydd och beredskap
Huvudprocess: 3.2.3.8. Informera och ge rad till allménheten
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Informationsmaterial Externwebb Gallras vid
inaktualitet

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet

Verksamhetsomréde: B4 Ndringsliv, arbete och integration

Processgrupp: 3.4.0. Ledning - Styrning - Organisering

Huvudprocess: 3.4.0.1. Leda
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Servicegaranti Evolution Bevaras Beslutas av namnd.

Beskrivning av vad foretag kan
forvanta sig av en viss kommunal
tjanst.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Falkenbergs kommun

Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.4. Ndringsliv, arbete och integration
Processgrupp: 3.4.2. Frdmjande av ndringsliv och utveckling
Huvudprocess: 3.4.2.1. Frdmja ndringslivsutveckling
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Expansion och Minnesanteckningar Samarbetsyta/V: Gallras vid Ex FAM
etablering inaktualitet
Informationsguider InfoCaption Gallras vid
Naringslivsservice inaktualitet
Utskick nystartade foretag Samarbetsyta Gallras vid Samarbetsyta Teams.
inaktualitet
Insiktsmatning analys och rapport [Samarbetsyta Gallras vid Samarbetsyta Teams.
inaktualitet
Kompetensférsérjning [Statistik och rapport fran Made by [Samarbetsyta Gallras vid Samarbetsyta Teams.
- Kompetenskampanj [Media inaktualitet
Bild och film Samarbetsyta Se kommentar |FOr hantering av bild och
film, se process 2.9.0.3
Organisera information och
marknadsféring.
Presentationer Samarbetsyta Gallras vid Samarbetsyta Teams.
inaktualitet
Websida Websida Gallras vid Innehall pa webb uppdateras
inaktualitet |6pande.
Projektplan och budget Samarbetsyta Gallras vid Samarbetsyta Teams.
inaktualitet

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Kompetensforsorjning

Deltagarlistor (namn, foretag, tel, [Samarbetsyta Gallras vid Gallras efter avslutad
epost) inaktualitet kampanj. Samarbetsyta
Teams.
Bilder, annonser, projektplan, Samarbetsyta Gallras vid Samarbetsyta Teams.
Kompetensférsérining rektyterlhgsgwde, presentationer, inaktualitet
- Rekryteringskurs utvardering
Deltagarlistor (namn, foretag, tel, [Samarbetsyta Gallras vid Gallras efter avslutad kurs.
epost) inaktualitet Samarbetsyta Teams.
Bilder Samarbetsyta Se kommentar |FOr hantering av bild och
Kompetensforsorjning film, se process 2.9.0.3
- Jobb & Organisera information och
utbildningsmassa marknadsféring.
Anmalningsformular, Webropol Gallras vid
uppfoéljningsenkat inaktualitet
Deltagarlistor (namn, foretag, tel, [Samarbetsyta Gallras vid Gallras efter avslutad massa.
epost) inaktualitet Samarbetsyta Teams.
Kompetensférsdrjning [Minnesanteckningar Samarbetsyta Gallras vid Samarbetsyta Onedrive.
_ FBG_mode”en inaktualitet
Deltagarlistor (namn, foretag, , Samarbetsyta Gallras vid Gallras efter utford aktivitet.
vardnadshavare, elev, tel, epost), inaktualitet Samarbetsyta Onedrive.
presentationer
Kompetensforsorjningsbehovsenka|Samarbetsyta Gallras vid Gallras efter avslutad enkat.
ter (namn, foretag) inaktualitet Samarbetsyta Onedrive.

Kontaktlistor

Samarbetsyta

Samarbetsyta Onedrive.

Foretagsmaraton

Foretagslistor, schema, mallar,
utvardering, minnesanteckningar

Samarbetsyta

Gallras efter 1 ar

Samarbetsyta Teams.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon vixel: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se
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Kontaktlistor, marknadsforing Samarbetsyta/SuperOffice |Gallras vid Samarbetsyta Teams.
Foretagsbesok inaktualitet
Kontaktlistor, marknadsforing Samarbetsyta/SuperOffice [Se kommentar |Uppdateras |6pande.
Frukosttriffar Samarbetsyta Teams.
Anmalningsformular Webropol Gallras vid Gallras efter avslutad
inaktualitet anmalan.
Kontaktlista, anmalningsformular [Samarbetsyta Gallras vid Samarbetsyta Teams. | vissa
inaktualitet fall sekretessavtal for t.ex.
Successteam och Starta
Natverkande eget-kurser. Det
aktiviteter, foredrag sekretessbelagda finns i
och kurser pappersformat och i diarium.
Sekretessforbindelse Evolution/ Fysiskt Bevaras Sekretessavtal for t.ex.
foretagsaktiviteter Successteam och Starta
eget-kurser. Det
sekretessbelagda finns i
pappersformat och i diarium.
Framja Dagordningar och Samarbetsyta Gallras efter 2 ar [Samarbetsyta Teams.
. minnesanteckningar
centrumutveckling -
Natverkande
aktiviteter och moten
Avtal arbetsplats Foretagscenter  |Parm pa kontoret Gallras efter 2 ar
Foretagscenter
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Atran

Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrdade: |3.4. Ndringsliv, arbete och integration
Processgrupp: 3.4.2. Frémjande av ndringsliv och utveckling
Huvudprocess: 3.4.2.3. Frdmja landsbygdsutveckling
Aktivitet Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
CoWorking Ullared Ansokan, budget och Samarbetsyta. Gallras efter 5 ar |Samarbetsyta Teams.
aktivitetsplan for LEADER- Papper i parmar pa
projektet, inkl. beslut och CoWorking
kompletteringar fran Ullared.
Jordbruksverket, underlag for
indikatorer, delredovisningar
samt slutredovisning till
Jordbruksverket samt tre filmer
som togs fram genom projektet.
Protokoll samt Samarbetsyta Gallras vid Samarbetsyta Teams.
minnesanteckningar fran moéten inaktualitet
med arbetsgruppen for
CoWorking Ullared.
Servicepunkter Avtal servicepunkter Parm pa Gallras efter 2 ar
CoWorking
Ullared.
Lokalekonomisk analys i|Delrapport och Slutrapport Samarbetsyta Samarbetsyta Teams. Slutrapporten

kommer finnas i utskriven version
samt pa webben; vaxer.falkenberg.se
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrdade: |3.4. Néringsliv, arbete och integration
Processgrupp: 3.4.3. Bostads- och lokalférsérjning
Huvudprocess: 3.4.3.0. Leda - Styra - Organisera
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Fastighets- och lokalpolicy Evolution Bevaras Beslutas av kommunfullmaktige
Riktlinje for Evolution Beslutas av kommunstyrelsen
lokalférsdrjningsprocessen Bevaras
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8, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrade: |3.4. Ndringsliv, arbete och integration
Processgrupp: 3.4.3. Bostads- och lokalférsérjning
Huvudprocess: 3.4.3.3. Hantera tomtmark
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar
Tomtkdhandlingar E-tjanst Gallras vid
inaktualitet
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d, | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomrdade: |3.4. Néringsliv, arbete och integration
Processgrupp: 3.4.3. Bostads- och lokalférsérjning
Huvudprocess: 3.4.3.4. Hantera och administrera hyresgdister
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra Kommentar
Hyresavtal lokal Evolution Bevaras
Uppsdgning hyresavtal lokal Evolution Bevaras
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b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomréde: P/ Vérd och omsorg
Processgrupp: 3.7.0. Ledning - Styrning - Organisering
Huvudprocess: 3.7.0.1. Leda
Handlingstyp Forvaring Bevara/gallra  Kommentar

Handlingar Idéburet offentligt
partnerskap IOP

Se kommentar

Registreras i respektive darende.
Hanteras pa
kommunstyrelseforvaltningen.
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partnerskapsprotokoll med
hindersprévningar

b | Falkenbergs
2N | kommun
Verksamhetstyp: 3. Kdrnverksamhet
Verksamhetsomréde: 3-8 Sérskilda samhdillsinsatser
Processgrupp: 3.8.3. Borgerliga ceremonier
Huvudprocess: 3.8.3.2. Anordna borgerlig vigsel
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira [Kommentar
Vigsel- och Fysiskt Bevaras Kopia pa protokoll och tillhérande

hindersprévningar lamnas till
kommunarkivet vid arets slut.
Originalprotokoll skickas arligen till
Lansstyrelsen i Halmstad. Gors av
vigselforrattaren.
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Overgripande handlingar

Handlingar som dr gemensamma for i princip samtliga verksamheter.

45(49)

Generella handlingstyper

Handlingstyp

Forvaring

Bevaral/galira

Kommentar

i kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Avtal Samtliga drendehanteringsystem|(Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
i kommunkoncernen som klassificering, till exempel ett gatudrende
hanterar beslut/ alternativt laggs pa Gata och trafik.
pappersoriginal dar det kravs Avtal dar egenhandig namnteckning kravs
enligt lag bevaras dven i pappersform.
Beslut Samtliga arendehanteringsystem|Bevaras Till exempel beslut inom

verksamhetsledning.

Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

Beslutsunderlag

Samtliga drendehanteringsystem
i kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett gatudrende
laggs pa Gata och trafik.
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arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

8, | Falkenbergs

2N | kommun
Nédmndsprocess Avser handlingar som berér samtliga ndmndsprocesser ddr beslut tas.
Handlingstyp Forvaring Bevara/galira Kommentar
Beslut Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes

klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

arendehanteringsystem i
kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt

pappersoriginal dar det kravs

Beslutsforslag Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes
arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatudrende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Ovriga beslutsunderlag,  [Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes

tjansteskrivelse m.m. arendehanteringsystem i klassificering, till exempel ett gatuarende
kommunkoncernen som laggs pa Gata och trafik.
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Delegationsbeslut Samtliga Bevaras Oftast kopplat till respektive arendes

klassificering, till exempel ett gatudrende
laggs pa Gata och trafik.
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Handlingstyp

Forvaring

Bevaral/gallra

Kommentar

Beslut

Samtliga darendehanteringsystem
i kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive darendes
klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

Beslutsforslag

Samtliga darendehanteringsystem
i kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive arendes
klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

Ovriga beslutsunderlag,
tjdnsteskrivelse m.m.

Samtliga darendehanteringsystem
i kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive arendes
klassificering, till exempel ett gatuarende
laggs pa Gata och trafik.

Falkenbergs kommun
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Projekthandlingar

Handlingstyp

Forvaring

Bevaral/galira

Kommentar

Projektansokningar

Samtliga arendehanteringsystem
i kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive darendes
klassificering, till exempel ett gatudarende
laggs pa Gata och trafik.

Delrapporter

Samtliga arendehanteringsystem
i kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive darendes
klassificering, till exempel ett gatudarende
laggs pa Gata och trafik.

Ekonomisk slutredovisning

Samtliga drendehanteringsystem
i kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett gatudrende
laggs pa Gata och trafik.

Forstudie

Samtliga arendehanteringsystem
i kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

Bevaras

Oftast kopplat till respektive darendes
klassificering, till exempel ett gatudarende
laggs pa Gata och trafik.
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i kommunkoncernen som
hanterar beslut/ alternativt
pappersoriginal dar det kravs

klassificering, till exempel ett gatudarende
laggs pa Gata och trafik.

Projektplan Samtliga drendehanteringsystem|Bevaras Till exempel projektets sammansattning,
i kommunkoncernen som projektledare, deltagare, delprojekt,
hanterar beslut/ alternativt delprojektledare och deltagare, tidplaner,
pappersoriginal dar det kravs tilldelade resurser (faststallda
budgetramar), budgetansvar, attestregler,
riktlinjer for projektet.
Oftast kopplat till respektive drendes
klassificering, till exempel ett gatudarende
laggs pa Gata och trafik.
Slutrapport Samtliga drendehanteringsystem|Bevaras Oftast kopplat till respektive drendes
i kommunkoncernen som klassificering, till exempel ett gatudrende
hanterar beslut/ alternativt laggs pa Gata och trafik.
pappersoriginal dar det kravs
Uppdragshandlingar Samtliga arendehanteringsystem|Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes
i kommunkoncernen som klassificering, till exempel ett gatudrende
hanterar beslut/ alternativt laggs pa Gata och trafik.
pappersoriginal dar det kravs
Utvardering av projekt Samtliga arendehanteringsystem|Bevaras Oftast kopplat till respektive darendes
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