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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 

inaktualitet 
2, 5, 10 - 

Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

Känsliga 
personuppgif-ter 
enligt 
myndighetens 
informations-
säkerhetsklassni
ng. (Ange x)

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen så 
att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar 
om ärendehantering.

Informations-
ägande 
nämnds eller 
bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

1 1 Styrande verksamhet .  -  -  -  -  -  -  -
2 1.1 Ledning ..  -  -  -  -  -  -  -

1.1.3 Valnämdnen …  -  -  -  -  -  -  -

1.1.3.0 Leda-Styra-organisera
Sammanträdesplan B Public, UP . . Papper/digitalt Papper

Delegationsordning B Public, UP . . Papper/digitalt Papper

1.1.3.1 Hantera nämndprocess ….  -  -  -  -  -  -  -

Kallelse och föredragningslista till 
nämnd/råd

B Public, UP . Papper/digialt Papper

Skrivelser (tjänsteskrivelser) B Public, UP . Papper/digialt Papper Hanteras i respektive ärende.
Underlag till beslut B Public . papper/digitalt papper Hanteras i respektive ärende.
Delegationslistor över anmälda 
delegationsbeslut

B Public, UP . . Papper/digialt Papper I ett samlingsärende per år.

Ledamotsinitiativ B Public, IN . . Papper/digialt Papper
Svar på ledamotsinitaitv B Public, UP . . Papper/digitalt Papper
Medborgarförslag B Public, IN . . Papper/digialt Papper
Svar på medborgarförslag B Public, UP . . Papper/digitalt Papper
E-förslag B Public, IN Papper/digitalt Papper
Frågor från nämndledamöter B Public, IN . . Papper/digialt Papper Frågor ställda under nämndens sammanträde som 

protokollsförs. I samlingsärende per år.

Protokoll B Public, UP . . Papper/digitalt Papper
Protokollsutdrag B Public, UP . . Papper/digitalt Papper Diarieförs tillsammans med respektive ärende.
Närvarolistor från nämnd/råd V Public, UP . . Papper . Gallras när protokollet är justerat
Inkomna yrkanden B Public, IN . . Papper/digitalt Papper Diarieförs tillsammans med respektive ärende
Särskilda yttranden B Public, IN . . Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
Skriftliga reservationer B Public, IN . . Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
Voteringsbilaga B Public, UP . . Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
Remisser till nämnd B Public, IN . . Papper/digitalt Papper Missiv/följebrev skrivs ut.
Svar på remiss B Public, UP . . Papper/digitalt Papper Diarieförs tillsammans med remissen
Sekretessförbindelse för 
förtroendevalda

V IN . . Papper . Hanteras ordnat efter namn i pärm. Gallras när 
förtroendeuppdraget upphör.

Förteckning över ipads V I mapp på G, 
UP

. . Digitalt . Uppdateras varje år.



2

Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Förbindelse - Utlämning ipads V IN . . Papper . Hanteras ordnat på efternamn i pärm. Gallars när 
förtroendeuppdrag upphör och 
ledamoten/ersättaren lämnat tillbaka ipaden.

1.3.3.2 Hantera övriga frågor

1.1.4 Verksamhetsledning …  -  -  -  -  -  -  -
1.1.4.0 Leda-Styra- organisera ….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.4.1 Överlägga och besluta ….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.4.2 Planera och följa upp 
verksamhet

….  -  -  -  -  -  -  -

Planeringsförutsättningar Bevara Public, IN papper/digitalt papper
Yttrande över planeringsförutsättningar Bevara Public, UT papper/digitalt papper

Budget och verksamhetsplan Bevara Public, UP papper/digitalt papper
Månadsrapporter Bevara Public, UP papper/digitalt papper Ett samlingsärende per år
Tertialrapporter Bevara public, UP . . papper/digitalt papper Ett samlingsärende per år
Verksamhetsberättelse med bokslut Bevara public, UP . . papper/digitalt papper

1.1.4.3 Utveckla verksamhet ….  -  -  -  -  -  -  -
Projektplan B Public, UP . . papper/digitalt papper
Rapporter B public, UP . . papper/digitalt papper
Åtgärdsplaner B Public, UP . . papper/digitalt papper
Sammanställning av enkäter B Public, UP . . papper/digitalt papper
Budget B Public, UP . . papper/digitalt papper

1.1.4.4 Bedriva systematiskt 
kvalitetsarbete

….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.4.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.5 Myndighetsredovisning …  -  -  -  -  -  -  -
1.1.5.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.5.1 Lämna räkenskapssammandrag 
till SCB

….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.5.2 Lämna övriga uppgifter till SCB ….  -  -  -  -  -  -  -

. . .
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

1.1.5.3 Hantera övrig 
myndighetsredovisning

….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.5.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.6 Omvärld …  -  -  -  -  -  -  -
1.1.6.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.6.1 Hantera policy och varumärke ….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.6.2 Kommunicera och samverka ….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.6.3 Träffa överenskommelse ….  -  -  -  -  -  -  -
1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt ….  -  -  -  -  -  -  -
1.1.6.5 Driva gemensamma projekt ….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.6.6 Bedriva vänortsarbete ….  -  -  -  -  -  -  -

1.1.6.25 hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -

1 1 Styrande verksamhet .  -  -  -  -  -  -  -
2 1.2 Styrning ..  -  -  -  -  -  -  -

1.2.1 Hantering av styrdokument från 
regering och riksdag

…  -  -  -  -  -  -  -

1.2.1.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -

1.2.1.1 Hantera styrdokument från 
regering och riksdag

….  -  -  -  -  -  -  -

Inkommande styrdokument från 
regering och riksdag

5 IN, Public Papper/digitalt Registreras som fristående dokument

1.2.1.1 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -

1.2.2 Hantering av styrdokument från 
fullmäktige och kommunledning

…  -  -  -  -  -  -  -

1.2.2.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -
1.2.2.1 Hantera policys och mål ….  -  -  -  -  -  -  -

Uppdrag till nämnd B IN, Public . . Papper/digitalt papper Ofta i samband med budget, registreras i 
budgetärende, annars eget ärende

Remisser - styrdokument B IN, Public . . Papper/digitalt papper Missiv och följebrev arkiveras. 
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Beslut om yttrande över förslag på 
styrande dokument

B UP, Public . . Papper/digitalt papper Original är del av nämndens protokoll, kopia i 
akten

Yttrande över förslag på styrande 
dokument

B UP, Public . . Papper/digitalt Papper Registreras i remissärende

Styrande dokument - beslutade i 
kommunfullmäktige

B IN, Public papper/digitalt papper Registrerar i remissärendet

1.2.2.2 Hantera reglementen och 
arbetsordningar

….  -  -  -  -  -  -  -

Remiss av nämnders reglemente B IN, Public . papper/digitalt papper Registrera i remissärende om det finns, annars i ett 
eget ärende.

Förslag på reglementesändring B IN, Public papper/digitalt papper
1.2.2.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -

1.2.3 Nämndens styrning och kontroll …  -  -  -  -  -  -  -

1.2.3.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -
Nämndens styrande dokument B UP, Public papper/digitalt papper
Förslag till styrande dokument B UP, Public papper/digitalt papper
Remissvar/ yttrande över remitterade 
förslag

B IN, Public papper/digitalt papper

1.2.3.1 Hantera egen styrning Policys
Mål
Instruktioner
Regelverk
Manualer

….  -  -  -  -  -  -  -

Hantera taxor
Underlag inför beslut B UP, Public . . papper/digitalt papper
Hantera policy och andra styrande 
dokument 
Underlag inför beslut B UP, Public papper/digitalt papper
Beslut B UP, Public papper/digitalt papper
Styrande dokument B UP, Public papper/digitalt papper

1.2.3.2 Bedriva internkontroll ….  -  -  -  -  -  -  -
Risk och väsentlighetsanalys B UP, Public papper/digitalt papper Del av budget av budget och verksamhetsplan
Internkontrollplan B UP, Public papper/digitalt papper Del av budget och verksamhetsplan
Uppföljning av interkontrollplanen B UP, Public papper/digitalt papper Del av tertialrapporter och verksamhetsberättelse

Rapporter och utredningar kopplat till 
internkontroll

B UP, Public papper/digitalt papper

1.2.3.3 Hantera revision ….  -  -  -  -  -  -  -
Revisionsrapporter B IN, Public papper/digitalt papper
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Svar på revisionsrapport B UP, Public papper/digitalt papper
Övrig uppföljning av revisionsrapport B UP, Public papper/digitalt papper

1.2.3.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -

1.2.4 Mål- och resursplanering …  -  -  -  -  -  -  -

1.2.4.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -

1.2.4.1 Hantera 1-årig mål- och 
resursplan

….  -  -  -  -  -  -  -

1.2.4.1 Hantera flerårig mål- och 
resursplan

….  -  -  -  -  -  -  -

1.2.4.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -

1.3 Organisering ..  -  -  -  -  -  -  -
1.3.0 Ledning …  -  -  -  -  -  -  -

1.3.1 Organisering ….  -  -  -  -  -  -  -
1.3.1.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -

1.3.1.1 Organisera nämnder och 
kommunala bolag

….  -  -  -  -  -  -  -

1.3.1.2 Organisera verksamhet
Företagsarkitektur 
Verksamhetsarkitektur 
Informationsarkitektur 
Processkarta 
Klassificeringsschema

….  -  -  -  -  -  -  -

1.3.1.3 Organisera system ….  -  -  -  -  -  -  -

1.3.1.4 Organisera linje ….  -  -  -  -  -  -  -
1.3.1.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  - -
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

1.3.2 Samordnad beställning av 
verksamhetsstöd

….  -  -  -  -  -  -  -

1.3.2.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -

1.3.2.1 Beställa och följa upp 
verksamhetsstöd

….  -  -  -  -  -  -  -

1.3.2.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -

1.4 Demokrati och insyn ..  -  -  -  -  -  -  -
1.4.0 Ledning …  -  -  -  -  -  -  -

1.4.1 Hantering av allmänna 
handlingar

….  -  -  -  -  -  -  -

1.4.1.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -

1.4.1.1 Tillhandahålla allmänna 
handlingar
Sekretessprövning
Överklagande.

….  -  -  -  -  -  -  -

Begäran om utlämning av allmän 
handling - vid utlämning

V IN, Outlook digitalt Gallras efter två år

Begäran om utlämning av allmän 
handling - avslag

B IN, Public digitalt/papper Papper

Beslut om avslag på begäran om 
utlämning av allmän handling

B UP, Public digitalt/papper Papper

Överklagan gällande beslut om att inte 
lämna ut allmän handling

B IN, Public digitalt/papper Papper

Rättidsprövning B UT, Public digitalt/papper Papper
Beslut från Kammarrätten eller annan 
instans

B UP, Public digitalt/papper Papper Hanteras tillsammans med ärende för överklagan.

1.4.1.2 Hantera personuppgifter ….  -  -  -  -  -  -  -
Registerförteckning V UP, G digitalt Förteckningen över personuppgiftshantering 

revideras löpande. 
Begära om registerutdrag V IN digitalt Gallras när registerutdrag är hanterad.
Svar gällande registerutdrag V UT digitalt Gallras när begäran om registerutdrag är hanterad.

Begäran om att bli borttagen ur 
register

V IN digitalt Gallras när begära om att bli borttagen ur register 
är hanterad.

Svar gällande begäran om att bli 
borttagen

V UT digitalt Gallras när begäran om att bli borttagen ur register 
är hanterad.

PUB-avtal B UP, Public papper papper Hanteras vid nya upphandlingar inom 
upphandlingsärenden
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

1.4.1.3 Hantera skyddad identitet ….  -  -  -  -  -  -  -
Rutiner för hantering av 
personuppgifter för personer med 
skyddad indentitet

V UP, Mapp på 
G

digitalt Hanteras av respektive verksamhet.

1.4.1.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -

1.4.2 Offentlig dialog ….  -  -  -  -  -  -  -
1.4.2.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -

1.4.2.1 Hantera allmänhetens 
synpunkter
Klagomål
Förslag

….  -  -  -  -  -  -  -

Hantera frågor 
1.4.2.2 Anordna hearings, öppet hus ….  -  -  -  -  -  -  -

1.4.2.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -
1.4.3 Val …  -  -  -  -  -  -  -
1.4.3.0 Styra leda organsisera

Inkomna synpunkter av större vikt  
Utgående svar av större vikt

V Public IN x Papper, digitalt Papper Efter mandatperiodens slut

Utgående svar av större vikt V Public UP Papper, digitalt Papper Efter mandatperiodens slut
Inkommande och utgående fristående 
handlingar (utlämnande av allmän 
handling, registerutdrag
anmälan till datainspektionen)

V Public IN, 
Public UT

x Papper, digitalt Papper Efter mandatperiodens slut

Anvisningar och 
utbildningsmaterialeral 
från Valmyndigheten

V Public IN Papper, digitalt Papper Efter mandatperiodens slut
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Mötesanteckningar, aktivitetslista B Papper, digitalt Papper

Kommunspecifikt utbildningsmaterial 
och lokala
instruktioner 

B Public UP Papper, digitalt Papper

Informationsmaterial (trycksaker, 
afficher)

B Public UP Papper, digitalt Papper Efter mandatperiodens slut

Kontaktuppgifter till röstmottagare V Mobilise IN Digitalt Papper Till nästkommande val. Röstmottagare erbjuds 
arbeta nästkommande val, därav behålls 
uppgifterna

1.4.3.1 Hantera allmäna val ….  -  -  -  -  -  -  -
Hyresavtal vallokaler och 
röstningslokaler

B Public IN Papper, digitalt Papper

Närvarolista vid tjänstgöring och
utbildningstillfällen. Underlag till 
arvodering.

V Papper Papper Efter mandatperiodens slut
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Väljarförteckning V Papper Papper Efter mandatperiodens slut

Dagrapport (protokoll över mottagna
förtidsröster)

V Papper Papper Efter mandatperiodens slut

Röstkort som samlats upp i vallokal 
och
röstningslokaler

V x Papper Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Valsedlar V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Kvitton avseende mottagna röster från 
Posten

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Brevröster, för sent inkomna V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Omslag med ytterkuvert från 
godkända
budröster

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Omslag med budröster som 
underkänts och
tagits omhand

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Kvittenser, t.ex mottagna förtidsröster 
från Post
Nord

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Röstlängder som använts vid val B Papper

Kopior av beslut från länsstyrelsen och
Valmyndigheten om rättelse av 
röstlängd

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Resultatbilagor vallokal B Papper
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Protokoll vallokal B Papper

Lista över mottagna valhandlingar från
valdistrikten

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Sammanställning förtidsröster V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Protokoll - valnämndens preliminära 
rösträkning

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Uppföljningar, utvärderingar av valet 
som har betydelse för planeringen av 
nästa val

B Public UP Papper, 
digitalt

Behandlas i valnämnden, finns i handlingar och 
protokoll

Oanvänt valmaterial (kuvert m m) V Papper Valmyndigheten meddelar efter valet vad som kan 
användas och vad som ska gallras
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

1.4.3.2 Hantera EU-val

Hyresavtal vallokaler och 
röstningslokaler

B Public IN Papper, digitalt Papper

Närvarolista vid tjänstgöring och
utbildningstillfällen. Underlag till 
arvodering.

V Papper Papper Efter mandatperiodens slut

Väljarförteckning V Papper Papper Efter mandatperiodens slut

Dagrapport (protokoll över mottagna för

V Papper Papper Efter mandatperiodens slut

Röstkort som samlats upp i vallokal 
och
röstningslokaler

V x Papper Papper Gallras när valet vunnit laga kraft
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Valsedlar V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Kvitton avseende mottagna röster från 
Posten

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Brevröster, för sent inkomna V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Omslag med ytterkuvert från 
godkända
budröster

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Omslag med budröster som 
underkänts och
tagits omhand

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Kvittenser, t.ex mottagna förtidsröster 
från Post
Nord

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Röstlängder som använts vid val B Papper

Kopior av beslut från länsstyrelsen och
Valmyndigheten om rättelse av 
röstlängd

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Resultatbilagor vallokal B Papper

Protokoll vallokal B Papper

Lista över mottagna valhandlingar från
valdistrikten

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Sammanställning förtidsröster V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Protokoll - valnämndens preliminära 
rösträkning

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Uppföljningar, utvärderingar av valet 
som har betydelse för planeringen av 
nästa val

B Public UP Papper Behandlas i valnämnden, finns i handlingar och 
protokoll

Oanvänt valmaterial (kuvert m m) V Papper Valmyndigheten meddelar efter valet vad som kan 
användas och vad som ska gallras

1.4.3.3 Hantera folkomröstningar

Hyresavtal vallokaler och 
röstningslokaler

B Public IN Papper, digitalt Papper

Närvarolista vid tjänstgöring och
utbildningstillfällen. Underlag till 
arvodering.

V Papper Papper Efter mandatperiodens slut
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Väljarförteckning V Papper Papper Efter mandatperiodens slut

Dagrapport (protokoll över mottagna för

V Papper Papper Efter mandatperiodens slut

Röstkort som samlats upp i vallokal 
och
röstningslokaler

V x Papper Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Valsedlar folkomröstning V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Kvitton avseende mottagna röster från 
Posten

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Brevröster, för sent inkomna V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Omslag med ytterkuvert från 
godkända
budröster

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Omslag med budröster som 
underkänts och
tagits omhand

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Kvittenser, t.ex mottagna förtidsröster 
från Post
Nord

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Röstlängder som använts vid val B Papper

Kopior av beslut från länsstyrelsen och
Valmyndigheten om rättelse av 
röstlängd

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Resultatbilagor vallokal B Papper
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Protokoll vallokal B Papper

Lista över mottagna valhandlingar från
valdistrikten

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Sammanställning förtidsröster V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Protokoll - valnämndens preliminära 
rösträkning

V Papper Gallras när valet vunnit laga kraft

Uppföljningar, utvärderingar av valet 
som har betydelse för planeringen av 
nästa val

B Public UP Papper Behandlas i valnämnden, finns i handlingar och 
protokoll

Oanvänt valmaterial (kuvert m m) V Papper Valmyndigheten meddelar efter valet vad som kan 
användas och vad som ska gallras
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

0 Processens 
beteckning, 
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Ärendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid 
inaktualitet 
2, 5, 10 - 
Gallringsfrist 

System samt 
handlingsstatus. 
IN= Inkommen 
UT= Utgående 
UP= Upprättad 

Vid sekretess, 
ange lagrum.

'Känsliga 
personuppgif-ter 
enligt 
myndighetens 
informations-
säkerhetsklassni
ng. (Ange x)

De medier handlings-
typen hanteras på.

Medium för 
bevarande.

Här anges hur verksamheten ska arbeta med informationen så 
att arbetet underlättas. 
 - Villkor för gallring vid inaktualitet ska alltid anges här.
 - Hänvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar
om ärendehantering.

Informations-
ägande 
nämnds eller 
bolags 
förkortning. 
Används vid 
behov.

Kort motivering för att handlingstypen 
kan gallras efter föreslagen tid (år) eller 
händelse (vid inaktualitet).
Förenklar stadsarkivets arbete att 
bedöma förslaget.

X = reviderat 
eller nytt förslag 
jfrt med 
gällande beslut.

1 2 Stödjande verksamhet .  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.0 Samordnat verksamhetsstöd ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.0.1 Samordnat verksamhetsstöd …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.0.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.0.1.1 Planera och budgetera 
verksamhetsstöd

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.0.1.2 Leverera verksamhetsstöd ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Avtal och överenskommelse V G . . papper/digitalt Gallars när avtalet/överenskommelsen inte längre 

gäller
Avstämning och uppföljning V G . . papper/digitalt Gallars när avtalet/överenskommelsen inte längre 

gäller
2.1 Informationsförvaltning ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.1.2 Registratur …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.1.2.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

Instruktion myndighetsbrevlåda V G papper/digitalt
2.1.2.1 Hantera och registrera inkomna 

handlingar
….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

Inkommande mejl till 
myndighetsbrevlådan - utan sekretess 
eller känsliga personuppgifter

2 IN, Outlook digitalt nej Diarieförs i ärenden

Inkommande mejl till 
myndighetsbrevlådan - med sekretess 
eller känsliga personuppgifter

V IN, Outlook digitalt nej Registreras i ärendehanteringssystem. Inkommet 
mejl gallars efter att informationen registrerats i 
akturellt ärendehanteringssystem.

Inkommande reklam och broshyrer V IN papper/digitalt
Inkommande tidningar och tidskrifter V IN papper
Cirkulär och nyhetsbrev från externa 
organisationer

V IN papper/digitalt

Inkomna skrivelser av betydelse för 
verksamheten

B IN, Respetive 
verksamhetss
ystem

papper/digitalt papper Hanteras tillsammans med diarieförda ärenden

Inkomna fristående handlingar 5 IN, Public papper/digitalt Registreras som fristående dokument i public
Inkomna rapporter/utredningar för 
kännedom

2 IN, Public Papper/digitalt Registreras som fristående dokument i public

Inkomna röstmeddelanden av 
betydelse för verksamheten

B IN, Respetive 
verksamhets-
system

papper/digitalt papper Avskrift görs av röstmeddelande och hanteras 
därefter som allmän handling. Informationen ska 
registreras i lämpligt ärendehanteringsysstem 
utifrån ärende

Inkomna röstmeddelanden utan eller 
med ringa betydelse för verksamheten

V IN, papper/digitalt

Inkomna och utgående SMS av 
betydelse för verksamheten

B IN, Respetive 
verksamhets-
system

papper/digitalt papper SMS-text eller MMS-bild överförs till PDF eller bild 
genom avskrift eller fotografering och hanteras 
därefter som allmän handling. Informationen ska 
registreras i lämpligt ärendehanteringsysstem 
utifrån ärende
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

Inkomna och utgående SMS utan 
betydelse eller med ringa betydelse för 
verksamheten

V IN, i anställdas 
telefon

papper/digitalt

Inkomna filmer av betydelse för 
verksamheten

B IN, Respetive 
verksamhets-
system

Papper papper Filmen beskrivs i text och bild och hanteras 
därefter som allmän handling. Informationen ska 
registreras i lämpligt ärendehanteringsysstem 
utifrån ärende

Inkomna filmer utan eller med ringa 
betydelse för verksamheten

V IN, respetive 
verksamhets-
system / G

Papper

2.1.2.2 Hantera och registrera ärenden ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Diarieplan i public Bevara UP, public digitalt

2.1.2.3 Hantering av metadata ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.2.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.3 Dokumentation & 
dokumenthantering

…  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.3.0 Leda - styra - organiser ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.3.1 Utreda och besluta om 
bevarande och gallring

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.3.2 Planera och hantera 
dokumentation 
Dokumentationsplaner
Gallringsutredningar

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

Bevarande- och gallringsutredningar Bevara Public, UP . digitalt/papper papper

Gallringsbeslut Bevara Public, UP digitalt/papper papper
Informatonshanteringsplan Bevara Public, UP digitalt/papper papper
Beslut om informationshanteringsplan Bevara Public, UP digitalt/papper papper Originalt är del av nämndens protokoll.

2.1.3.3 Hantera strategi för bevarande 
av e-handlingar Plan för format 
och media
Förvaltning av verksamhetsnära 
system
Systemavveckling
Konvertering, migrering

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.3.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.4 Arkivering …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.1.4.0 Leda - styra - organiser ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

Arkivbeskrivning Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper
Beslut om arkivbeskrivning Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper Originalt är del av nämndens protokoll.
Beslut om arkivorganisation Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper Originalt är del av nämndens protokoll.
Beslut om arkivredogörare Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper

2.1.4.1 Hantera analog arkivering ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Reversaler Bevara Public, UP . . digitalt/papper papper Samlingsärende per år i public.

2.1.4.2 Överföra e-handlingar till 
mellanarkiv

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -



22

Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

2.2.4.3 Överföra e-handlingar till 
system för bevarande

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.4.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.5 Arkivförvaltning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.1.5.0 Leda - styra - organiser ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.5.1 Hantera arkiv
Förvaring,
Vård,
Konvertering,
Gallring,
Tillhandahållande,
Utlån

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.5.2 Migrera arkiv ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.5.3 Hantera enskilda arkiv
Accedering,
Avtal,
Hantering,
Utlämnande

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.5.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

1 2.1 INFORMATIONSFÖRVALTNING ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.1.1 Informationssäkerhet …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.1.1.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  - Regelverk 

för 

2.1.1.1 Hantera informationssäkerhet ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.1.1.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

1 2.2 SYSTEMFÖRVALTNING OCH 
ARKITEKTUR

..  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.0 Ledning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.1 Arkitektur ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.2.1.0 Leda - Styra - Organisera

2.2.1.1 Driva företagsarkitektur (EA) ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.1.2 Driva verksamhetsarkitektur ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.1.3 Driva systemarkitektur ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.1.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

2.2.2 Teknisk systemförvaltning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.2.2.0 Leda - Styra – Organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.2.1 Äga system ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.2.2 Utveckla system ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.2.3 Förvalta system ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.2.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.3 IT-plattform och drift …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.2.3.1 Hantera fel ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.3.2 Hantera serverdrift och backup ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.3.3 Hantera licenser ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.2.3.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3 HR/Personal ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.3.0 Ledning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

Avtal, policy
2.3.1 Samverkan och förhandling …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.3.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.1.2 Hantera LAS ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.1.3 Hantera lönerevision ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Förberedelser, samtal, 
överenskommelse, uppföljning

2.3.1.4 Hantera personalsamtal ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Förberedelser, samtal, 
överenskommelse, uppföljning

2.3.1.5 Hantera övrig 
personalsamverkan

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.1.25 Hantera övrig frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.2 Kompetensförsörjning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.3.2.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.2.1 Rekrytera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.2.2 Kompetensutveckla …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

2.3.2.3 Utbilda i ledaskap …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.2.4 Driva mentorskapsprogram …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.2.5 Hantera omställning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.3 Bemanning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.3.3.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.3.1 Hantera jourtjänstgöring ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.3.2 Hantera schemaläggning ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.3.3 Semesterplanera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.3.4 Hantera särskilda 
anställningsformer

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.4 Arbetsmiljö allmänt …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.3.4.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.4.1 Bedriva systematiskt 
arbetsmiljöarbete

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.4.2 Göra arbetsmiljöutredningar ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.4.3 Driva mångfaldsarbete ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.3.4.4 Hantera krisstöd ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4 Ekonomi ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.4.0 Ledning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.4.1 Redovisning
2.4.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.4.1.1 Fakturera kunder ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.1.2 Hantera leverantörsfakturor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och 
moms

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.1.4 Bokföra och redovisa ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.2 Kapitalförvaltning
2.4.2.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.2.1 Hantera upplåning ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.2.2 Hantera utlån ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ 
Gallra

Registrering Sekretess 
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

2.4.2.3 Hantera krav och fodringar ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.2.4 Hantera kommunala borgen ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.2.5 Hantera kontantkassor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.2.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.3 Bidragshantering
2.4.3.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.3.1 Hantera statsbidrag ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Ansökan B UT, public . . digitalt/papper papper
Beslut B IN, Public . . digitalt/papper papper
Del- och slutrapport B UT, public . . digitalt/papper papper

2.4.3.2 Hantera EU-bidrag ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Ansökan B UT, public . . digitalt/papper papper
Beslut B IN, Public . . digitalt/papper papper
Del- och slutrapport B UT, public . . digitalt/papper papper

2.4.3.3 Hantera övriga bidrag ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Ansökan B UT, public . . digitalt/papper papper
Beslut B IN, Public . . digitalt/papper papper
Del- och slutrapport B UT, public . . digitalt/papper papper

2.4.3.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.4 Stiftelser och fonder
2.4.4.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.4.1 Hantera kommunala stifelser ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.4.2 Hantera konnunala fonder ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.4.4.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.5 Inköp ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.5.0 Ledning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.5.1 Inköp
2.5.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.5.1.1 Hantera upphandling över 

tröskelvärde
….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.5.1.2 Hantera upphandling under 
tröskelvärde

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.5.1.3 Avropa och göra direktinköp ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Avtal B UP, public papper/digitalt papper

2.5.1.4 Reklamera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media Bevaras 
media

Hanteringsanvisning Informa-
tionsägare

Motivering gallring Reviderad

2.5.1.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6 Lokalförsörjning och 
fastighetsunderhåll

2.6.0 Ledning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.1 Anskaffning
2.6.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.1.1 Uppföra eller bygga om 
byggnad eller lokal

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.1.3 Köpa byggnad eller lokal ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.1.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.2 Underhåll
2.6.2.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.2.1 Underhålla lokal ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.2.2 Lokalvårda ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.2.3 Sköta utemiljöer ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.2.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.3 Avveckling
2.6.3.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.3.1 Försälja byggnad eller lokal ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.3.2 Riva byggnad eller lokal ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.3.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.4 Intern uthyrning
2.6.4.0 Leda-styra-organiser ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.4.1 Hyra ut byggnad eller lokal ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.4.2 Säga upp hyresgäst ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.6.4.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.7 Inventariehantering ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.7.0 Ledning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.7.1 Invetariehantering
2.7.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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2.7.1.1 Anskaffa invetarier ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.7.1.2 Vårda och underhålla 
inventarier

2.7.1.3 Avyttra eller kassera inventarier

2.7.1.25 Hantera övriga frågor

2.8 Kris och säkerhet
2.8.0 Ledning

2.8.1 Intern krisledning
2.8.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.8.1.1 Utöva intern krisledning ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.8.1.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.8.2 Kris- och säkerhetsarbete
2.8.2.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.8.2.1 Bedriva systematiskt 
riskhanteringsarbete

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.8.2.2 Bedriva systematiskt 
brandskyddsarbete

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.8.2.3 Hantera skalskydd ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.8.2.4 Hantera brandskydd ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.8.2.5 Hantera personsäkerhet ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.8.2.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9 Information och marknadsföring ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.0 Ledning …  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.1 Profilarbete
2.9.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.1.1 Hantera grafisk profil och 
varumärke

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.1.2 Hantera profilprodukter ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.1.3 Göra marknadsundersökningar ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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2.9.1.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.2 Informationsförsörjning
2.9.2.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.9.2.1 Publicera på extern webb ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.2.2 Publicera på intern webb ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.2.3 Publicera på sociala medier ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.2.4 Hantera releaser och 
presskontakter

….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.2.5 Hantera broschyrer ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Broschyrer, reklam, skyltar 
informationsblad, upprättade av 
sektorn/nämnden

B UP Papper papper

2.9.2.6 Annonsera ….  -  -  -  -  -  -  -  -
Annonser i 
tidningar/kommunikationsmaterial

B UP, respektive 
ärendehanteri
ngssystem 

Digitalt/papper papper Hanteras tillsammans med ärendet det gäller.

2.9.2.7 Hantera eget periodiskt tryck ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.9.2.25 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.10 Förvaltningsstöd ..  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.10.1 Kontorsstöd …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.10.1.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.10.1.1 Svar för kundtjänst ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.10.1.2 Hantera post ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
Fullmakt för postöppning V UP papper Hanteras ordnat i pärm. Gallars när den anställde 

slutar sin anställning  personen slutar. finns i pärm

2.10.1.0 ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.10.1.0 Svara för telesupport ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.10.1.0 Lämna lokalservice ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.10.1.0 Hantera materialförråd ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.10.1.0 Leverera tryckeritjänster ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.10.1.0 Hantera måltidsstöd ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.10.1.0 Hantera övriga frågor ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -

2.10.2 Fordon och transporter …  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.10.2.0 Leda - styra - organisera ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
2.10.2.1 Hantera leasing ….  -  -  -  -  -  -  -  -  -
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