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A B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, |(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
3 SAMHALLSSERVICE
3 [t Borgerliga ceremonier
3 (1 )1 Namnaivninasceremoni Hanteras ej i kKommunen
3 1 |2 Boraerlia viasel
3 [1 [2 Foréattare
Begaran om yttrande éver ny vigselforattare fran lansstyrelsen |Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Bifoaad ans6kan fran lansstvrelsen Reaistreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Beslut/orotokollsutdraa Reaistreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Beslut fran lansstvrelsen om viaselférattare Reaistreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Vigsel-/registreringsforrattare, forteckning éver Gallras vid KLF Tillhandahalls av Lansstyrelserna.
inaktualitet
Viasel-/reaistrerinasforrattare. férordnande av Se anmarknina KLF Tillhandahalls av Lansstvrelserna
Information p&4 kommunens hemsida Se anmarkning KLF Sparas i samband med att kommunens hemsida arkiveras.
3 |1 |2 Forberedelse vigsel KLF Kommunen hanterar dessa handlingar enbart nar KSO ar
vigselforrattare. Ovriga hanterar handlingarna sjélva utan
Lammiinanc inhlandnina
Anmalan, vigsel Gallras vid KLF Gors via e-tjanst pA kommunens webbplats eller telefon.
inaktuallitet. Se Bekraftelse gors via mail eller telefon.
anmirkninag
Vigselbevis Se anmarkning KLF Till de berérda som far original. Kopia sparas ej hos
kommiinen
Fakturering av forrattningen, kommunens Se anmarkning KLF Kommunen tar inte ut ndgon avgift vid vigselforratning.
Sammanstalining av arets vigslar Gallras vid KLF Skickas till Lansstyrelsen for ersattning.
inaktuallitet
Formular/ceremonitext Gallras vid KLF Uppdateras l6pande
inaktuallitet
Intyg hindersprovning Gallras vid KLF Lamnas till kommunen fran brudparet, fas fran Skatteverket
inaktuallitet
Vigselintyg/underréattelse Se anmarkning KLF Lamnas till kommunen fran brudparet, original skickas till
Skatteverket efter féirrattat vincel Konia snaras ei
Vittnenas namn och adress Se anmarknina KLF Inadr i protokollet
Onskat férrattninasdatum Se anmarknina KLF Inadr ofta i Anmaélan. viasel. via e-tidansten
Vigselprotokoll Gallras vid KLF Originalen skickas till lansstyrelsen.
inaktuallitet
3 [1 1|8 Borgerlia bearavning KLF
Begéaran om forslag pa begravningsombud fran lansstyrelsen  |Registreras Gallras vid KLF Lex
inaktuallitet
Beslut/protokollsutdraa Reaqistreras Bevaras KLF Lex 10 ar
Beslut fran lansstyrelsen om utsett begravningsombud Registreras Bevaras KLF Lex 10 ar
3 11 14 Borerlia bearavninasférréattare
Ansokan Reaqistreras Bevaras KLF Lex 10 &r
Beslut Reaqistreras Bevaras KLF Lex 10 &r
3 |2 Konsumentstéd och radgivning KLF
3 [2 ]1 Konsumentradaivnina KLF
Reklamationsarenden, enskilda konsumenter Gallras vid KLF Sparas i konsumentmailbrevladan tills d&rendet ar avslutat
inaktualitet
Underlaa for statistik Gallras efter 1 v KLF Skrivs in i Konstat varie vecka
Statistisk sammanstéllning Konstat Gallras vid KLF Finns hos Kosumentverket
inaktualitet
3 |2 |2 Budget- och skuldradgivning
Arenden om budgetradgivning Registreras Gallras efter 5 ar BOSS T.ex. arendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
kalkyler, forslag till hushallsbudget, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och 6verenskommelser med
Arenden om skuldradgivning (inte prévade enligt Registreras Gallras efter 5 ar BOSS T.ex. arendeblad, minnesanteckningar, skulddversikter och
skuldsaneringslagen) kalkyler, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringsagare
Statistisk sammanstallnina Reaqistreras Se anmérknina BOSS Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
3 |2 |38 Skuldsanerina




Arenden om skuldradgivning ( prévade enligt Registreras Gallras efter 5 ar BOSS T.ex. arendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
skuldsaneringslagen) kalkyler, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringségare, kopior av ansokan till
och beslut fran kronofogdemyndighet samt férekommande
tingsrattsbeslut
3 |2 Enerai- och klimatradaivnina
3 [3 Medborgarservice
3 |3 Hantera fragor
Rutinmassiga forfragningar Gallras vid Aktuella fragor fors in i kontaktcenters FAQ
inaktualitet
Rutinméssiga svar och hénvisningar Gallras vid Aktuella svar och hanvisningar fors in i var FAQ
inaktualitet
3 |3 Véagledning och service Samhallsinformation. Tolkformedling. Hemvandare.
Medhaoraarskan Intearation
3 (3 Tolkféormedling Tolkstod kan i manga fall ske genom upphandling av
tolkforetag och da skots tjansten via det foretagets webbsida
Riktlinier for tolkstod Se anmérknina Se 1.3.1 Stvrande dokument
Avtal om tolkstéd Se anmérknina Se 2.6.4 Forvalta avtal
Register over tillgangliga tolkar Gallras vid
inaktualitet
Ansokan om tolkstod Gallras vid
inaktualitet
Beslut om tolkstod Gallras vid
inaktualitet
3 |3 Verka for folkhalsa Folkhalsoutskott m.m.
3 I3 Verka for mangfald Jamstélldhet m.m.
3 |4 Extern information och kommunikation
3 |4 Ge kommuninformation
Meddelanden till allmanheten/nyheter p&4 webben Gallras efter 2 ar Sitevision Nyheter som ex dppethallande mm rensas vid inaktuellitet
3 (4 Extern webb Bevaras Bevaras regelbundet genom Sydarkivera. Kontakta
Svdarkivera for mer infarmation
E-pliktsexemplar Bevaras Lopande Eplikta skoter automatisk rapportering till Kungliga Biblioteket.
automatiskt via E-
nlilta
3 |4 Trycksaker/informationsmateriel samt affischer, Registreras Bevaras/ Se Lex 10 ar Trycksaker, affischer, tidningar och broschyrer av vikt bevaras
tidningar och broschyrer anmarkning i ett digitalt exemplar. Ovriga handlingar gallras vid
inaktualitet. Varje namnd ansvarar for diarieféring av eget
cvncliinnns it
3 (4 Ge kommuninformation via bress
Pressmeddelande Registreras Bevaras Upphandlat system 10 ar Pressmedelanden av vikt bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet |Innhandlinag nAnAr
Annonser Registreras Gallras vid Sharepoint
inaktualitet
Annons korrektur, original producerat av extern (tex tidningen) Gallras vid
inaktualitet
Publicerad annons i papperstidning eller p4 webben Gallras vid
inaktualitet
3 14 Bild och film
Bilder med viktig information som speglar var verksamhet och |Registreras Bevaras Imagevault 10 ar Bilder som ska arkiveras/bevaras &ar bilder som inte langre ar
har ett varde for eftervarlden. aktuella att anvédnda men som vi anser har ett varde for
eftervarlden och darfor behover arkiveras. Det galler aven
bilder med viktig information som speglar Katrineholms
kommuns verksamhet. Det kan exempelvis réra sig om:
Portrattbilder pa politiker eller tjanstepersoner. Bilder fran
invigningar/evenemang/jubileer. Bilder pa offentliga
stadsmiljoer/byggnader/hus. Bilder fran viktiga/framtradande
platser i Katrineholms kommun.
Bilder som &r inaktuella och utan sarskild vikt. Registreras Gallras vid Imagevault Lopande Bilder som &r inakutella och saknar varde for eftervarlden ska
inaktualitet tas bort och raderas direkt fran bildbanken.
Historiska bilder som vi vill visa upp som har varde aven nu Registreras Gallras vid Imagevault Lopande Vi behéller vissa bilder som kan vara aktuella framéat
inaktualitet
Filmer med viktig information som speglar var verksamhet och |Registreras Bevaras Extern server Lopande Filmer av vikt laggs i mappen "arkiveras" och skickas till

har ett virde foir efterviriden

Svdarkivera vart 5§ Ar




Filmer som &r inaktuella och utan sarskild vikt. Registreras Gallras vid Extern server Lépande Filmer utan varde, t.ex. klipp eller stories gallras vid
inaktualitet inaktuelitet
Sociala medier skarmdumpar Registreras Gallras vid Sharepoint Skarmdump tas pa alla kanaler varje ar. Dialoger av varde
inaktualitet eller som plockas bort sparas i SharePoint och gallras vid
inaltuallitat
Sociala medier Bevaras Lopande Eplikta skoter automatisk rapportering till Kungliga Biblioteket.
automatiskt via E-
nlikta
Tillstdnd och tillsyn for naringsliv och
féreninaar
Tillstand och tillsyn enliat alkohollagen
Riktlinier Reaqistreras Se anmérknina SOCE Lex Se 13.1 Stvrande dokument
Tillsynsplan Registreras Gallras vid SOCF Lex
inaktualiet
Tillstdnd stadiavarande serverina SOCE
Ansokan Reaqistreras Bevaras SOCE AIKT 5 ar
Beslut Reaqistreras Bevaras SOCE AIKT 5 ar
Domar i tillstdndsarenden Reaqistreras Bevaras SOCE AIKT 5 ar
Tillstdndsbevis. stadiavarande serverina Reaqistreras Bevaras SOCE AIKT 5 ar
Utredninaar och férslaa till beslut Reaqistreras Bevaras SOCE AIKT 5 ar
Underlag for beslut rérande stadigvarande serveringstillstand Gallring 5 ar efter |SOCF AT Om besluten kan forstas utan underlagen. T.ex. anstkan och
att verksamheten ovriga yttranden fran sokanden, bevis dver godkannande av
upphort livsmedelslokal, bolagsbevis, F-skattebevis, finansieringsplan,
hyreskontrakt, konkursfrihetsbevis, meritférteckning,
momesregistreringsbevvis, personbevis,
verksamhetsbeskrivning, yttranden fran andra férvaltningar
Ovriaga tillstand SOCFE
Anmalan av forséljning av ol klass 2 Gallras efter 5 ar SOCF
nar verksamheten
har upphort
Anmaélan om krvddnina av eaen snaps Reaistreras Bevaras SOCF AIKT Noteras i tillstdndet och folier med beviset
Anmaélan om provsmaknina Reaistreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT Tillfalliat
Anmalan om andrade agarforhallanden Registreras Bevaras SOCF AIKT 5 ar Bor bevaras eftersom det ar en prévning av lamplighet annars
kan det ev gallras om nagon prévning av lamplighet inte
hahifwvar nidrac
Anmalan om utsedda serveringsansvariga Registreras Gallras vid SOCF AIKT
inaktualiet
Restaurangrapporter Registreras Gallras efter 7 ar SOCF Parm hos administrator
Tillsynsrapporter vid restauranginspektion Registreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT Bor bevaras i tillsynsédrenden som leder till utredning om
med angivet varning, sanktioner eller aterkallelse av serveringstillstand
tindantan
Tillsynsprotokoll fran polis Registreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT Bor bevaras i tillsynséarenden som leder till utredning om
med angivet varning, sanktioner eller aterkallelse av serveringstillstand
tindantan
Tillfalliaa tillstdnd SOCF
Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand till allmanheten |Registreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT Samtliga handlingar i arendet. Innehaller ex ansotkan,
yttranden, remiss (fr&n social omsorg), yttranden fran andra
myvndinhatar haoclit
Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand till slutna Registreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT Samtliga handlingar i arendet. Innehdller ex ansotkan,
séllskap yttranden, remiss (fr&n social omsorg), yttranden fran andra
myvndinhatar haoclit
Tillsvnsarenden som leder till dtaard SOCF
Anmalan Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Beslut rérande varninaar och sanktioner Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Beslut fran andra mvndiaheter Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Domar i tillsvnsérenden Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Tillsvnsrapport Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Utredninaar och férslaa till beslut Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar Ro6r varninaar och sanktioner.
Yttrande anadende olika ansdkninaar Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Overklagande Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Aterkallelsebeslut av serverinastillstdnd Reaistreras Bevaras SOCF AIKT 5ar
Tillsvnsarenden som inte leder till dtaard SOCF
Anmaélan Reaistreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT
Yttrande anadende olika ansdkninaar Reaistreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT
Beslut fran andra mvndiaheter Reaistreras Gallras efter 5 ar SOCF AIKT




Tillstdnd och kontroll av spelverksamhet

Kallades tidigare lotteriverksamhet. Ny lagstiftning 1/1 2019.

Galler ideella forninaar

Ansokan/anmaélan om reaisterinaslotterier Reaqistreras Bevaras STE Lex 10 &r
Deleaationsbesut om reaisterinaslotterier Reaqistreras Bevaras STE Lex 10 &r
Remiss/yttrande avseende anstkan om licens till spel pa Registreras Bevaras SOCF AT 5 ar
vardeautomater
Arbetsmarknad och sysselséattning
Stod for anstéallbarhet och personlig utveckling Galler for de personer som man vill ha ut i arbetslivet. Kan
overga i ordinarieverksamhet ska da hanteras under 2.7
narcnnaladminictratinn
Anstéllninasavtal. Anstéllninasbeslut Reaqistreras Bevaras VIA Personalakt
Arbetsintva. skriftliaa omdémen Reaqistreras Gallras efter 4 &r  [VIA Accorda
Beslut fran arbetsférmedling. socialtidnsten Reaqistreras Gallras efter 4 &r  [VIA Accorda
Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende bidrag (nytt eller Registreras Gallras efter 4 &r  |VIA Accorda
omnrévnina)
Overenskommelse med deltagare Registreras Gallras vid VIA Accorda
inaktualitet
Deltacardokumentation Reaqistreras Gallras efter 4 &r  [VIA Accorda Utredninaar. iournalanteckninaar. slutrapporter
Samordna insatser for arbetsmarknad och VIA Arbetstraning. Arbetspraktik. Utbildning. Datortek. Etc.
svsselséattnina
Samarbete med myndigheter, organisationer och arbetslivet. |Registreras Bevaras VIA Lex 10 ar Avser hela arendet. Kan handla om ex. inbjudningar,
samarbetsavtal, éverenskommelser och protokoll frAn moten
Samordna feriearbete VIA
Efterfraga praktikplatser inom kommunens férvaltningar Gallras vid VIA
inaktualitet
Annonsering Gallras vid VIA Via kommunens hemsida, sociala medier, lokalpressen samt
inaktualitet infotraffar i avmnasieskolor
Anstkan om feriearbete Registreras Gallras vid VIA Feriebas Oppet for ansdkan under ca 1 ménad
inaktualitet
Matchning mot arbetsplatser Registreras Gallras vid VIA Feriebas
inaktualitet
Erbjudande om plats Registreras Gallras vid VIA Feriebas
inaktualitet
Anstallningsavtal upprattas Registreras Gallras vid VIA Feriebas
inaktualitet
Insamling av tidrapporter for I16neberakning Registreras Gallras vid VIA Feriebas Antal timmar laggs in i verksamhetssystem. Underlag skickas
inaktualitet till I16nekontar for reaistrering i PA
Narinasliv SBF
Narinaslivsframiande arbete SBF
Nérinaslivsproaram Se anmérknina SBE Se 1.3.1. Stvrande dokument.
Nérinaslivsnvtt - maaasin Se anmérknina SBFE Se 3.4.1 Ge kommuninformation
Protokoll Narinaslivsrad Se anmérknina SBFE Se 1.5.6 Forum fér samradd och samverkansarupper
Protokoll Citvsamverkan Se anmérknina SBFE Se 1.5.6 Forum fér samradd och samverkansarupper
Handlinasplan Citvsamverkan Reaqistreras Bevaras SBE Lex 10 &r
Samverkansproaram narinaslivsrad Reaqistreras Bevaras SBFE Lex 10 &r
Lediga lokaler och mark Registreras Gallras vid SBF Objektvision Uppdateras l6pande
inaktualitet
Foretaastraffar SBF
Inbiudan och proaramblad stérre evenemana Se anmarknina SBF Se 3.4.1 Ge kommuninformation
Deltagar- och kontaktlistor stérre evenemang Gallras vid SBF Ex. Naringslivsfrukost, hostbuffé.
inaktualitet
Redovisninaar av aenomférda aktiviteter Reaistreras Bevaras SBF Stratsvs 5ar
Foretagsmassor/utstallningar Gallras vid SBF
inaktualitet
Foretagsregister Registreras Gallras vid SBF Buisness Update Uppdateras l6pande
inaktualitet
Marknader
Turism Kommunens turismverksamhet hanteras i separat bolag
Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser egen juridisk person
Stiftelser
Ansékan och beslut om utbetalnina Reaistreras Bevaras Lex 2 ar
Beslut med motiverinaar Reaistreras Bevaras KLF Fvsisk parm i nararkiv 2 ar
Fortecknina dver férdelnina av bremier och stipendier Reaistreras Bevaras KLF Sharepoint
Stiftelseférordnande Reaistreras Bevaras KLF Lex 5ar




Grundakt Registreras Bevaras KLF Fysisk parm i nararkiv Till slutarkiv vid |Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder, ansdkningar,
avslut anmalningar och andringar till myndigheter tillhér grundakt.
Huvudbok Reaqistreras Gallras efter 7 &r KLF Nérarkiv /Aaresso
Bokslut. inkl. revisionsberattelse Reaqistreras Bevaras KLF Nérarkiv /Lex 2 ar
Verifikationer Reaqistreras Gallras efter 7 &r KLF Nérarkiv/Aaresso
Avtalsparm Reaqistreras Bevaras KLF Fvsisk pérm i nararkiv Eorvaras alltid i nararkiv
3 |9 Fonder
3 |9 Donationer
Ansoékninashandlinaar samt beslut Reaqistreras Bevaras Lex 2 ar
Grundakt Registreras Bevaras KLF Nararkiv Till slutarkiv vid |Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder
avslut
Beslut med motiverinaar Reaqistreras Bevaras KLF Fvsisk pérm i nararkiv 2 ar
Fortecknina 6ver fordelnina av premier och stipendier Reaqistreras Bevaras KLF Sharepoint 2 ar
Huvudbok Reaqistreras Bevaras KLF Raindance 2 ar
3 |9 Stipendier
3 |10 Bidrag och sponsring till externa aktdrer
3 |10 Bidrag och sponsring till organisationer och Ovrig bidrag och sponsring som inte ar féreningsbidrag
utévare
Ansokan Reaqistreras Bevaras Lex 10 &r
Beslut Reaqistreras Bevaras Lex 10 &r
Avtal Reaqistreras Bevaras Lex 10 &r
Tiansteskrivelse Reaqistreras Bevaras Lex 10 &r
Deleaationsprotokoll Reaqistreras Bevaras Lex 10 &r




