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Verksamhetsomrade

1.1 Ledning

Process
1.1.3 Hantera namnder
och utskottsprocess

Processbeskrivning

Den hér processen ér en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme 1 flera olika processer. Processen dr
inte en ledningsprocess i sig men anvinds i MoIndals stad for att sdtta generella regler rérande dokumenthantering for den
hér typen av aktiviteter. Om en ledning, stod eller kirnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hdnvisas till den
generiska processen istéllet for att skapa lokala regler.

Processen initieras av att ett politiskt beslut behéver tas i ett d&rende. Arendet har sedan tidigare diarieférts och anmals till
berdrda politiska sammantraden. Handlaggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjansteskrivelse, samt ta hansyn till
ovriga relevanta beslutsunderlag. Kallelse upprattas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att
sammantradet avslutas fardigstalls ett protokoll som justeras och slutligen tillkinnages. Arendet avslutas i diariet
alternativt far en fortsattning i ny instans.

Varje nimnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrdde samt ansvarar for att arbetet inom respektive omréde utfors enligt
géllande lagar och bestimmelser. Ndimnden ansvarar ocksa for att kommunfullmiktiges beslut foljs i organisationen.

Under kommunstyrelsen finns det ocksa fem utskott som bereder drenden som ska behandlas i kommunstyrelsen. Utskotten
har ocksa ritt att fatta beslut 1 vissa drenden enligt kommunstyrelsens delegeringsordning.

Néamnder och utskott foljer en kommungemensam process for hantering av drenden. For gallring och bevarande av
handlingar se den kommunstyrelsen dokumenthanteringsplanen process 1.1.3.Hantera nimnder och utskottsprocess




Verksamhetsomrade

1.1 Ledning

Processbeskrivning

I processen ingar flera olika aktiviteter som pa olika sétt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort frdn ledning av
karnverksamheter 1 kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sétt exempelvis
budgethandlingar och verksamhetsplaner.

Process
1.1.4 Verksamhetsledning

Beslut om budget for ndstkommande &r samt plan for de dérefter f6ljande tva dren fattas av kommunfullméktige i november. I
budgetprocessen ingér ocksa beslut om mal samt investeringsbudget-/plan. Under véren innevarande ar tas anvisningar och
ekonomiska ramar, baserat pa gillande plan, fram. Enkelt uttryckt férdelas da en pott med pengar till varje ndimnd som i sin tur
fordelar dessa pa respektive verksamhet.

Verksamhetsplaner i Mdlndals stad uttrycker ndimndernas dvergripande direktiv till forvaltningarna med mél och uppdrag.
Forandring och utveckling av kdrnverksamheten ar i fokus. Verksamhetsberittelserna foljer upp verksamhetsplanerna.

Kommunstyrelsen tar del av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 1.1.4. Verksamhetsledning




Verksamhetsomrade

1.1 Ledning

Process
1.1.7 Yttranden

Processbeskrivning

Den hér processen ér en sa kallad generisk process som dterkommer och bildar stomme i flera olika processer.
Processen dr inte en ledningsprocess i sig men anvénds 1 Molndals stad for att sdtta generella regler rérande
dokumenthantering f6r den hér typen av aktiviteter. Om en

ledning, stod eller kdrnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hanvisas till den generiska processen 1 stillet for]
att skapa lokala regler.

Processen initieras av att nimnden har en skyldighet eller far mojlighet att yttra sig 6ver en inkommen remiss eller
liknande. Forvaltningen tar fram forslag pa yttrande som sedan nimnd eller kommunstyrelse beslutar om. Processen
ror hantering av externa remisser med tillhérande yttranden till exempel begiran om yttrande frin statlig
myndighet.

Arenden som innehéller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till.
Exempelvis ett yttrande rérande ny lagstiftning for val bor klassificeras som 1.4.3. Allmdnna val

Arenden som avses i den hir processen skiljer sig frn aterkommande irendetyper i specifika kirnverksamheter som
exempelvis nar Stadsbyggnadsforvaltningen yttrar sig rérande bygglov.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process /.1.7.Yttranden




Verksamhetsomrade

1.1 Ledning

Process
1.1.8 Driva projekt

Processbeskrivning

I Molndal finns ett arbete med att etablera en gemensam projektmodell for projekt som drivs i staden. Modellen heter PRIM
(Projekt i MolIndal). Den hir processen visar dokumenthantering for projekt som foljer modellen. Utdver dokumentationen
som listas nedan finns ocksa politiska beslut i enhetlighet med process /.1.1., 1.1.2 eller 1.1.3. Det kan dven finnas
dokumentation for ekonomisk redovisning enligt process 2.4. Ekonomisk administration eller upphandling och inkop enligt
2.5. Inkop.

Projektet ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget det hor till, till exempel bor ett EU-projekt klassificeras
som [.1.6. Omvarld

Den hir processen ir en sa kallad generisk process som dterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ar
inte en ledningsprocess i sig men anvinds i MoIndals stad for att sitta generella regler rorande dokumenthantering for den
hér typen av aktiviteter. Om en ledning, stdd eller kirnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hinvisas till den
generiska processen istéllet for att skapa lokala regler.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 1.1.8. Driva projekt




Verksamhetsomrade

1.2 Styrande process

Processbeskrivning
Molndal Stad har en modell for styrdokument dér det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.

Aktiverande dokument bestimmer pa vilket satt man ska g tillviga for att uppna ett visst mal. Det ar ett dokument som &r

handlingsinriktat. Den hir typen av dokument delas vidare in i strategier (for 6versiktlig nivé), program (for allmén niva)

Process ) _

1.2.1 Hantering av och planer (detaljerade niva).

styrdokument Normerande dokument redogor for vart forhallningssétt till nagot. De kan dven fungera som handbok for hur man ska agera i
vissa fragor eller hur en tjinst ska utforas. Den hir typen av dokument delas vidare in i policys (for oversiktlig niva),
riktlinjer (for allmin nivd) och regler (detaljerade niva).
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 1.2.1.Hantering av
styrdokument
Processbeskrivning

Verksamhetsomride

1.2 Styrande

Under verksamhetséret genomfor revisionen, med hjilp av sakkunnigt bitrdde, flertalet fordjupade och/eller uppfoljande
granskningar. Revisionen bestéller en projektplan av sakkunnigt bitrdde som sedan godkénns av revisionen. Bestillningen

Process
1.2.2 Tillsyn, revision och
granskning

mynnar sedan ut i en granskningsrapport som dversdnd till berdrda ndimnd/ndmnder for yttrande och hela granskningen
avslutas genom foredragning 1 kommunfullméktige.

I'slutet av verksamhetséret [dmnas en sammanfattande beddmning i revisionsberiéttelsen som dverldmnas till
kommunfullméktige. [ denna uttalar sig revisorerna i frdgan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och ndmnderna.
Beslut i frigan om ansvarsfrihet fattas direfter av kommunfullméktige.

Kommunens revisorers arbete med att utfora revision redogors for i Kommunens revisorers dokumenthanteringsplan.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 1.2.2. Tillsyn, revision och

granskning




Verksamhetsomrade

1.4 Demokrati och insyn

Process

1.4.1 Allménhetens insyn
och overprovning/
overklagande

Processbeskrivning

I processen ingér aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter nir det kommer till insyn i offentlig verksambhet,
overklaganden av myndighetsbeslut och personlig integritet.

De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig 1 Dataskyddsférordningen. Varje nimnd
ar personuppgiftsansvarig och ska fora ett register 6ver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras verksamheter.
Intraffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmélas till Integritetsskyddsmyndigheten. Vissa
behandlingar behdver genomga en konsekvensbeddmning innan de kan pabdrjas.

Ansvarsskyldigheten i forordningen innebér att efterlevnad méste kunna pévisas. Storre stillningstaganden och beslut ska
déarfor dokumenteras. Varje ar gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for
personuppgiftsansvarig.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 1.4.1. Allmdnhetens insyn
och éverklagande




Verksamhetsomrade

2. Stodjande

Processbeskrivning

Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som kréivs for en planerad, systematisk och uthéllig
informationsforvaltning. Arkivhantering och registratur dr delar av denna férvaltning men hér ingar dven
informationssidkerhet och verksamhetsnéra systemforvaltning.

Process
2.1
Informationsforvaltning

Det systematiska informationssidkerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgangar och
sammanstilla dessa i ett register. Informationstillgdngarna ska vidare klassas 1 SKR:s system "KL ASSA™ och en
riskanalys ska goras. Klassning och riskanalys ska uppdateras och foljas upp I6pande. Intréffade
informationssidkerhetsincidenter ska i vissa fall anmélas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska vidare dokumenteras och
foljas upp.

Kommunikationsenheten ansvarar for leveranser enligt lag (2012:492) om pliktexemplar av elektroniskt material till
Kungliga biblioteket.

Bevarande och gallring av 6vriga handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 2. 1.
Informationsforvaltning




Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process
2.2

Systemforvaltning och
arkitektur

Processbeskrivning

Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstélla forandringsarbete med IT-stod 1
drift. Systemforvaltningen ska dven stodja anvidndandet av IT-stod.

Arbete med systemforvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla
befintliga funktioner och tjénster men dven implementera nya funktioner.

Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-milj6. Service/supportavtal hanteras i
enlighet med process 2.4. Inkdp.

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process
2.3.
Personaladministration

Processbeskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bland annat ror anstéllning, entledigande, 16ner, tjanstgdéring, befogenheter
med mera.

For gallring och bevarande av personalhandlingar, se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan processer 2.3.1 Hantera
kompetensforsorjning och 2.3.2 Administrera loner och formaner




Processbeskrivning

Verksamhetsomride Till ekonomiadministration hor till exempel bokforing, uppféljning och bokslut.

2. Stodjande process
Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma ekonomisystem. Stadens leverantorsfakturor finns hos

Process stadsledningsforvaltningen avdelningen for ekonomi- och héllbarhetsstyrning. Social- och arbetsmarknadsforvaltningen
2.4 hanterar de leverantorsfakturor som administreras via det sociala verksamhetssystemet.

Ekonomiadministration
I den ekonomiska administrationen ingdr d@ven forvaltandet av donationsfonder i de fall da privatpersoner testamenterat
sina medel till kommunen. Har finns Holtérmanska donationen (sommarkolonier for fattiga barn) och Norénska stiftelsen
(medicinska dndamaél). Pigaende drenden fOrvaras i ekonomiavdelningens véirdehandlingsarkiv. Avslutade drenden
forvaras i respektive stiftelse/fonds arkiv.

Budget och ekonomirapporter ingar i process 1.1.4 Verksamhetsledning och ekonomisk statistik ingar i process 7.1.5
Mpyndighetsredovisning.

For gallring och bevarande av handlingar som roér ekonomiadministration, se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan,
process 2.4 Ekonomiadministration




Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Processbeskrivning

Kommuners och myndigheters inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkdp ske pé
bestdmda sétt. Lagens syfte dr att myndigheten ska kopa de varor/tjdnster som bast som uppfyller kraven till den lagsta
mojliga totalkostnad for det aktuella inkdpet. Upphandling skéts i de flesta fall av stadens inkdp- och upphandlingsenhet

Process
2.5 Inkop

vars framsta uppgift ar att genomfora upphandlingar av varor och tjdnster pa uppdrag av stadens olika verksamheter.

Handlingar ska endast forvaras hos inkop- och upphandlingsenheten om det tillhor ett KS-drende samt att
serviceforvaltningen foljer delegationsordningen for servicenimnden.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 2.5 med underprocesser
2.5.0 Ledning och uppfoljning av upphandlingar, 2.5.1 Upphandling av varor och tjdnster som beslutas av politisk ndmnd,
2.5.2 Upphandling av varor och tjdnster som beslutas pa delegation frdn ndmnd, 2.5.3 Avrop frdn befintligt ramavtal eller

dynamiskt inképssystem 2.5.4 Direktupphandla

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Processbeskrivning

Processen for krisberedskap och sédkerhet bestar av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sérbarheter och
forbéttra var forméga att forebygga, motsta och hantera samhéllsstorningar. I risk- och sarbarhetsanalysen identifieras

Process

2.7 Krisberedskap och
sikerhet

vilka samhillsviktiga verksamheter som finns inom staden och inom kommunens geografiska omrdde. Risk- och
sérbarhetsanalysen innehéller d4ven en beskrivning av vilka hot som finns mot dessa verksamheter, verksamheternas
sérbarheter och vilka atgéirder kréivs for att 0ka formagan att motsta storningar i dessa verksamheter.

Exempel pé atgédrder kan vara att 6ka sidkerheten 1 den egna verksamheten for att undvika olyckor och sabotage. Andra
atgirder dr att 0ka 1 redundansen i verksamheten och ddrmed reducera sarbarheten samt att 6ka formégan att hantera de
samhallsstorningar som @nd4 intréffar. Risk- och sirbarhetsanalysen ligger till grund for det styrdokument for
krisberedskap och civilt forsvar som beskriver stadens arbete med krisberedskap och civilt forsvar under
mandatperioden.

Nair en samhéllsstorning intrdffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Denna har till uppgift att leda och samordna
organisationens arbete sé att konsekvenserna for verksamheten och samhillet blir s& sméa som mdojligt. Nar arbetet

avslutas ska det utvirderas och erfarenheterna tas till vara i den kommande risk- och sarbarhetsanalysen.




Arbetet med krisberedskap och sdkerhet sker inom alla forvaltningar och samordnas av stadsledningsforvaltningen som
ocksd ansvarar fOor att leda, styra och samordna stadens arbete med fragorna. Handlingar som omfattas av
forsvarssekretess, OSL 15:2 diariefors 1 Ciceron men forvaras fysiskt i sdkerhetsskap.

Forsikringar

Staden anvinder sig av en upphandlad forsdakringsméklare for att vart fjarde ar genomfora en storre upphandling av
stadens forsidkringsportfolj. Darefter sker uppdatering av forsékringsunderlag pé érlig basis infor fornyandet av
forsdkringsbreven.

Riittslig grund:
Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgérder infor och vid extraordindra hiandelser i fredstid och hojd beredskap
(LEH)

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 2.7. Krisberedskap och
sckerhet




Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Processbeskrivning

Processen initieras av att en rapportering om missforhéllande inkommer till stadens visselblasarorganisation.
Visselblasarorganisationen tar emot, utreder och bedémer riktigheten av det som rapporteras. Utredningen kan utforas av

Process
2.8 Hantera rapporteringar
om missforhallanden

isselblasarorganisationen, av den ordinarie verksamheten eller av en extern part.
INar riktigheten av rapporteringen har utretts avslutas drendet och meddelas aktuella verksamhetschef och forvaltningschef
eller VD.

En drende med en rapportering om ett missforhdllande som inte faller inom ramen for visselblasarlagen, Lag (2021:890) om

(visselblasningar) skydd for personer som rapporterar om missforhallanden, avslutas och dverldmnas till den aktuella verksamheten for
eventuell dtgird.
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 2.8. Hantera rapporteringar
om missforhallanden (visselbldsningar)
Processbeskrivning

Verksamhetsomriade

2. Stodjande process

Processen innefattar bAde kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.
Kommunikationsenheten ansvarar for att samordna, stodja, driva, strukturera och utveckla kommunikationsarbetet i hela

Process
2.9 Information och
marknadsforing

staden och 1 den egna forvaltningen.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 2.9. Information och
marknadsforing




. Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

2. Stédjande process Processen omfattar stodjande aktiviteter sdsom

Process e Lokalvard

2.10 Ge forvaltningsstod  Vaktmistartjanster

e Verksamhetsnéra tjdnster

o Fastighetsdrift och skotsel

e Maltidsverksamhet

e Kontaktcenter

e Administration och underhall av stadens samlade fordonsbehov
¢ Intern post- och budverksamhet




Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Utfora daglig lokalvard Arbetsorder, bestillningar | Gallras vid Pythagoras Utfors till stadens kdpande forvaltningar. Gallring
inaktualitet utfors efter arbetsorder dr utfors.
Kvalitetssdkring Gallras vid Pythagoras
lokalvardsytor inaktualitet
Overenskommelser Gallras efter 1 | Pythagoras Overenskommelser lokalvard med kdpande
ar forvaltningar
UtfGra fastighets- och Arbetsorder, Gallras efter 10 | Pythagoras, Niér drendet dr avslutat och debiterat hamnar det 1
vaktmisteriuppdrag fela?mé?lningar, ar sarskild struktur for avslutade drenden och ar
bestéllningar inaktiverade. Inkomna bestéllningar eller
felanmalan till kundtjinst fran stadens kopande
forvaltningar.
Overenskommelser Gallras efter 1 | Pythagoras Overenskommelser ~fastighet kopande
ar forvaltningar. De som forvaras i G:/mapp
ar behorighetsstyrt.
2023 fordes Overenskommelserna dver till
Pythagoras.
Overenskommelse Gallras efter 1 | Pythagoras Overenskommelse med skolforvaltningen

Rondering skolor

ar

avseende rondering skolforvaltningen. Ny
overenskommelse vid fordndring.

Uppségning enligt stadens rutiner.




ar

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Drift, bad- och Internt Beredskapsavtal Gallras efter 1 | G:/-mapp Overenskommelse avseende beredskap
idrottsanldggningar ar Pythagoras stadsledningsforvaltningen fastighetsavdelningen

och kultur- och fritidsforvaltningen. Uppdateras vid
fordndringar.
Avtalen ligger dven i Pythagoras for
stadsledningsforvaltningen och
serviceforvaltningen med behorighetsstyrning.
Uppsdgning enligt stadens rutiner.

Overenskommelse med Bevaras Ciceron Enligt uppdrag mellan serviceférvaltningen och

SLF/fastighetsavdelningen stadsledningsforvaltningen/fastighetsavdelningen.
Kopia behorighetsstyrd G:/mappstruktur

Utova besiktningar Besiktningsprotokoll/ Gallras efter 10 | APP Hags Inspektion SEF ansvar lagga in dokumentation i appen,
stadens lokaler rondering lekplatser ar

OVK-protokoll Gallras efter 10 | Pythagoras 'Versionshantering. Godkédnda besiktningar

myndighetsbesiktningar ar publiceras under Mina sidor, inte godkédnda
publiceras 1 mapp med behorighet
stadsledningsforvaltningen/fastighetsavdelningen
och serviceforvaltningen fastighetsservice.

Protokoll egenkontroll Gallras efter 10 | Pythagoras Serviceforvaltningen ansvar for att 1agga in

dokumentation i fastighetsdatabas.

Ex. service undercentraler, service av
luftbehandlingssystem.

Handlingar som inkommer i papper gallras efter
de skannats in i Pythagoras.




Kemikalielistor/
sakerhetsdatablad

Gallras vid
inaktualitet

Pythagoras

Pythagoras dokumentstruktur, dér det publiceras till
Mina sidor.

Revidering av listorna gors av de som har
behdrighet i systemet under de mapparna.




Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Utfora daglig
maltidsverksamhet, skola,
forskola och dldreomsorgen

Matsedlar

Bevaras

Ciceron

Matsedlar skolor, forskola och dldreomsorgen.
Kopior av matsedlar finns dven i Skolmats-appen
och Omsorgs-appen (maltider inom
dldreomsorgen). Sparas i eget diarienummer
arsvis 1 Ciceron.

Blankett specialkost

Gallras vid
inaktualitet

Forvaras i parm respektive
enhet och i en
behorighetsstyrd mapp
under G:

Forvaras pa papper och filserver.
Behandlas som en sekretesshandling.

Under 2023 fasas blanketterna ut. Blanketten
forvaras for nirvarande separat i koket
forskola/skola. Vid inaktualitet skickas
blanketterna till Torggatan internkuvert for
hantering i sekretesskérl.

I den behorighetsstyrda G:/ for specialkost har
endast de som hanterar specialkost behorighet.

Blankett kommer 1 fortséttningen att finnas 1
Kontaktcenter.

E-tjénst specialkost

QGallras vid
inaktualitet

Open-E

Open-E ir stadens e-tjanstplattform. Gallring sker
ndr en elev inte ar aktuell for specialkost, enligt
rutin, inom fem arbetsdagar.




Hantera enkéter Underlag enkéter Gallras vid Ciceron Brukarenkiter inom dldreomsorgen och skola.
inaktualitet Forvaras hos respektive handlaggare.

Sammanstillning Bevaras Ciceron Eget diariefort drende.
enkdter
Brukarenkéter Bevaras Ciceron Eget diariefort drende.

Hantera fordonsinkdp, Avtal, hyra av fordon | Gallras efter 10 &r | Papper Kronologisk ordning Transportcentralen

hyrbilar inom staden Frolundagatan 51. Gallringstiden utgér fran det att

avtalet uppréttades.

Korjournal Gallras efter 7 ar  |Digitalt Systemet Infobric hanterar uppgifter elektronisk
korjournal. Gallras efter 7 ar som &r Skatteverkets
regler for dessa uppgifter.

Kopeavtal, billeverantor, |Gallras efter 10 ar  |Papper Kronologisk ordning Transportcentralen

avtal finansiell leasing Frolundagatan 51

Beslut Skadeanmilan  |Gallring vid Papper Inkomna beslut, skadeanméilan fordon fran

fordon inaktualitet forsdkringsbolag. Kronologist ordning
Transportcentralen Frolundagatan 51

Statistik drivmedelskort (Gallras efter 1 ar  [Digitalt 1 ar efter fordonet &r salt. Forvaras i respektive
bolags IT-system.




Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Processbeskrivning

Process
2.11 Driva Kontaktcenter
Molndal

e Kontaktcenter Molndal

e Hantering av fragor och felanmilan frén invinare, via kommunens webb-plats, e-tjdnster, blanketter, telefon,
e-post, fysiska besok och Live-chatt. De drenden som Kontaktcenter inte har svar pé skickas vidare till
forvaltningarnas handlaggare eller specialistgrupp for handldggning och besvarande.

Processen omfattar stodjande aktiviteter sésom

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Hantera Kontaktcenter Uppdragsbeskrivning — Bevaras Ciceron
mal, syfte och
genomforande
Projektplan, Bevaras Ciceron

projektbeskrivning




Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Projektrapport, Bevaras Ciceron Rapport for projektfasen, lIoper ut 31 december
projektuppfoljning 2022.
Hantera inkommande Fragor 3 ménader (90 | Artvise kontakt@molndal.se en vig in. Systemet gallrar
drenden dagar) personuppgifter efter 3 ménader (90 dagar). Efter
personuppgifter 2 ar gallras drendet i Artvise.
, 2 ar drendet 1
Artvise
Felanmaélan 3 manader (90 | Artvise kontakt@molndal.se en vig in. Systemet gallrar
dagar) personuppgifter efter 3 ménader (90 dagar). Efter
personuppgifter 2 &r gallras drendet i Artvise.
, 2 ar drendet 1
Artvise
E-post 3 ménader (90 | Artvise kontakt@molndal.se en vig in. Systemet gallrar
dagar) personuppgifter efter 3 ménader (90 dagar). Efter
personuppgifter 2 ar gallras drendet 1 Artvise.

, 2 ar drendet 1
Artvise



mailto:kontakt@molndal.se
mailto:kontakt@molndal.se
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Allménhetens synpunkter |3 manader (90 | Artvise kontakt@molndal.se en vdg in. Systemet gallrar
dagar) personuppgifter efter 3 ménader (90 dagar).
personuppgifter Synpunktsldmnaren informeras om att efter 2 ar
, 2 ar drendet i gallras drendet 1 Artvise.

Artvise

E-tjénst Synpunkt 3 ménader (90 | Artvise E-tjénst integrerat med Open E, drende behandlas

Molndal dagar), 2 ar i Artvise. Systemet gallrar personuppgifter efter 3
drendet 1 ménader (90 dagar). Efter 2 ar gallras drendet i
Artvise Artvise.

Fysiska besok 3 ménader (90 | Artvise Namn och personnummer registreras inte, om det
dagar), 2 ar inte blir ett drende, endast art av besok registreras
drendet i och ett drende skapas.

Artvise Registreras for statistik.

Brev 3 man (90 Artvise Skannas in 1 Artvise, om Kontaktcenter inte kan
dagar), 2 ar svara skickas drendet till respektive ansvarig pa
drendet i forvaltningen via Artvise. Systemet gallrar
Artvise personuppgifter efter 3 ménader (90 dagar). Efter

2 ar gallras drendet i Artvise.

Anteckningar vid 3 méanader (90 | Artvise Registrerar telefonnummer om det inte ar

telefonsamtal dagar) 2 ar anonymt eller hemligt nummer. Systemet gallrar
arendet 1 personuppgifter efter 3 ménader (90 dagar).
Artvise Efter 2 &r gallras drendet 1 Artvise.

Statistikunderlag Bevaras Ciceron Eget diariefort drende. Underlag skickas till SEF

registrator drligen.
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Konversation via
Live-chatt

Gallras efter
30 dagar

Mitel (Tele2)

Det som skrivs lagras i logg 30 dagar innan det
raderas helt.




