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Informationshanteringsplan for idrotts- och
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Forslag till beslut
Idrotts- och fritidsnamnden beslutar

1. att faststalla informationshanteringsplan for idrotts- och fritidsnamnden enligt
bilaga 1 och bilaga 2.

Arendet

Enligt Arkivregler for Uppsala kommun (KF 2017-03-27 § 81) samt Mal och budget 2018-
2020 (KF 2017-11-06--07 § 248), ska varje namnd ta fram och anta en
informationshanteringsplan. Informationshanteringsplanen beskriver hantering,
bevarande och gallring av allmanna handlingar och utgér namndens gallringsbeslut.
Idrotts- och fritidsnamnden har inte faststéllt nagon informationshanteringsplan sedan
namnden bildades 2012. Kultur-, idrotts-, och fritidsforvaltningen har, i samarbete med
avdelningen for kansli pa kommunledningskontoret, tagit fram ett forslag till
informationshanteringsplan for handlingar som uppkommer i samband med idrotts-
och fritidsnamndens verksamhet.

Beredning

Planen har gatt pa samrad till stadsarkivet. Stadsarkivets samradsyttrande ingar i
beslutsunderlaget, se bilaga 4. Stadsarkivet anmarkte framfor allt pa:

e att kategorierna styrande och stédjande verksamhet verkade innehalla fler
handlingstyper an namnden hanterar, medan kategorin karnverksamhet
innehaller sa fa handlingstyper att man far misstanka att det &r en stor mangd
som saknas

e attflera handlingstyper som IH-planen féreslog gallring av saknade motivering
for gallring

e att hanteringsanvisningarna kan forbattras genomgaende

Postadress: Uppsala kommun, kultur-, idrotts- och fritidsforvaltningen, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: kultur-idrott-fritid@uppsala.se
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Stadsarkivet podngterar ocksa i sitt yttrande att: ” Stadsarkivet vill se att de dndringar
som galler motivering gallring och att hanteringsanvisningar innehaller nar vid
inaktualitet uppnatts har genomforts innan planen tas till beslut.”

| enlighet med stadsarkivets har foljande saker andrats efter samradet:

Slarvfel har rattats, handlingstyper som helt uppenbart inte hor hemma i idrotts- och
fritidsnamndens informationshantering raderats, och gallringsmotivering har lagts till
pa de rader dar det saknades.

Ett par handlingstyper har blivit andrade fran gallringsbara till bevarande da ingen
gallringsmotivering kunde hittas och motsvarande handlingstyper i andra delar av
verksamheten bevaras. Inga handlingstyper har andrats fran bevarande till
gallringsbara. Daremot kvarstar ett fatal rader dar gallringsmotiveringen behdver
fortydligas. Dessa finns upptagna i revideringslistan, se bilaga 3.
Informationshanteringsplanen bor inte anvandas for att gallra dessa handlingstyper
forran den har reviderats.

Eftersom nya handlingstyper inte ska laggas till i informationshanteringsplanen efter
att den skickats pa samrad till stadsarkivet, sa ar planen fortfarande inte helt
fullstéandig och ett revideringsarbete bor pabdrjas av verksamheten omgaende for att
fa en informationshanteringsplan som omfattar hela namndens verksamhetsomrade.

Foredragning

Kultur-, idrotts- och fritidsforvaltningen (samt dessforinnan
stadsbyggnadsforvaltningen) har tagit fram ett forslag till informationshanteringsplan
for handlingar som uppkommer i samband med namndens verksamhet och galler for
handlingar uppkomna fran och med att idrotts- och fritidsnamnden bildades den 1
januari 2012.

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras kravs gallringsbeslut av néamnden. En handling ar
allman om den arinkommen till, uppréattad hos, eller expedierad fran en myndighet
Detta galler oavsett om handlingen ar en pappershandling eller en elektronisk
handling.

| Uppsala kommun fattas sedan 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner. Informationshanteringsplanen beskriver hantering,
bevarande och gallring av allm@nna handlingar.

Att gallrainnebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfér

o forlust av betydelsebarande data,

e forlust av mojliga sammanstallningar,

e forlust avsokmojligheter, eller

e forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet

Det ar viktigt att forvaltningen anvander sig av informationshanteringsplanen i det
dagliga arbetet. Det ger goda forutsattningar for att informationshanteringen blir ratt
och mer effektiv.

| takt med att de olika informationshanteringsplanerna i Uppsala kommun tagits fram
har vi markt att den forsta versionen ofta innehaller manga luckor och smafel just for
att det ar den forsta plan som tas fram och varken verksamheten eller stodrollerna

Sida 2 (3)



Sida 3 (3)

(som arkivsamordnarna och stadsarkivet) har blivit varma i kladerna. Att verkligen
borja anvanda IH-planen i det dagliga arbetet ar darfor extra viktigt for att
uppmarksamma sadan som missats. Den forsta revideringen av IH-planen kommer
sannolikt att bli den mest omfattande.

Ekonomiska konsekvenser

Beslutet kan innebara ekonomiska konsekvenser for verksamheten da nya rutiner och
nya arbetssatt behover implementeras for att sakerstalla att kraven i
informationshanteringsplanen uppfylls.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse daterad den 10 augusti 2023

Bilaga 1, Forslag till [asanvisning till informationshanteringsplan

Bilaga 2, Forslag till informationshanteringsplan for idrotts- och
fritidsnamnden

Bilaga 3, Revideringslista for informationshanteringsplan for idrotts- och
fritidsnamnden

Bilaga 4, Samradsyttrande fran stadsarkivet

Kultur-, idrotts- och fritidsforvaltningen

Magnus Jansson
Bitradande forvaltningsdirektor
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Kultur-, idrotts- och fritidsforvaltningen Datum: Diarienummer:
2023-08-10 IFN-2019-0070

Handlaggare:
Anneli Persson

Informationshanteringsplan
idrotts- och fritidsnamnden,
2023-08-28 §xx

Inledning

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allm@nna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs ett gallringsbeslut av namnd eller
styrelse. | Uppsala kommun fattas fran och med 2017 gallringsbeslut i form av
informations-hanteringsplaner (IH-planer). Tidigare kallades dessa for
dokumenthanteringsplaner eller bevarande- och gallringsplaner.

En handling &r nagonting som innehaller information. En handling &r medieoberoende
och kan darfor vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett papper eller en uppgift i en
databas.

En handling ar allmdn om den ar:

e inkommentill
e upprattad hos
o expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). Mer information om hantering
av allménna handlingar finns pa Insidan, kommunens intranat.

Informationshanteringsplanens omfattning
och giltighet

Omfattning

De handlingar som avses i planen ar allmanna handlingar som uppkommer i samband
med idrotts- och fritidsnamndens verksamhet.

Idrotts- och fritidsnamndens uppgifter och ansvar framgar av géllande Reglemente for
kommunstyrelsen och 6vriga nédmnder.
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Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma informationshanteringsplaner (IH-planer) och bevarande- och
gallringsplaner (BoG-planer) inom omradena

e allman administration

e ekonomi

e personal

e handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

finns pa Insidan. De anvands vid behov som referenser/underlag i arbetet med
myndighetens IH-plan, det vill saga: handlingstyper kan plockas ur dessa.

Idrotts- och fritidsnamndens IH-plan innehaller vissa av de handlingstyper som
forekommer i dessa planer, men ersatter inte de kommungemensamma planernaisin
helhet. For de handlingstyper som upptagits i idrotts- och fritidsnamndens plan fran
dessa planer har inga gallringsbeslut andrats. Hanteringsanvisningarna i idrott- och
fritidsnamndens plan har dock i vissa fall anpassats efter namndens verksamhet.

Faststalld

Denna informationshanteringsplan &r faststalld av idrotts- och fritidsnamnden 2023-08-
28, § xx.

Giltighet

Idrotts- och fritidsnamnden bildades 2012-01-01. Denna informationshanteringsplan
galler for handlingar uppkomna fran och med namndens bildande. Det finns inga
tidigare beslut om informationshanteringsplaner, dokumenthanteringsplaner eller
bevarande- och gallringsplaner for idrotts- och fritidsnamnden.

Aldre handlingar
For handlingar uppkomna fore 2012-01-01 galler foljande:

Bevarande- och gallringsplan fér Fritids- och naturvdrdsndmnden, faststalld av Fritids
och naturvardsnamnden (FNN) 2011-03-08, § 36 for de organisatoriska delar som sedan
overgick till den nuvarande idrotts- och fritidsnamnden 2012-01-01.

Bevarande- och gallringsplan for Styrelsen for teknik & service, faststalld av Styrelsen for
teknik och service 2012-12-05 § 101.

Lopande revidering

For att planen ska fungera som ett hjalpmedel i verksamheten maste den ses over
arligen och vid behov revideras. Arkivansvarig ansvarar for att planen halls aktuell och
arvalkand i verksamheten.
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Anvandning

Original och kopia

Handlingarna i informationshanteringsplanen ska vara inkomna och upprattade
original av allmanna handlingar eller idrotts- och fritidsnamndens exemplar av
allmanna handlingar som expedierats, om inte nagot annat sarskilt anges. Om
allmanna handlingar finns i flera exemplar sa ska forvaltningen bestdmma vilket som
ar huvudexemplar. Ovriga exemplar ska betraktas som kopior eller dubbletter.

Nar en handling som kommit in eller upprattats pa papper skannas for att laggas in i
DHS, sa ar den digitala filen en kopia. Den ersatter inte pappersoriginalet, som ska
arkiveras och bevaras om det inte uttryckligen star nagot annat i IH-planen.

Elektroniska signaturer

2022-01-01 infordes en mojlighet att anvanda avancerad elektronisk signatur (aven
kallat elektronisk underskrift) i Uppsala kommun. Namnden anvander elektronisk
signatur till vissa handlingstyper. Dessa redovisas i IH-planen. Idrotts- och
fritidsnamndens protokoll signeras elektroniskt sedan 2022-02-21 och idrotts- och
fritidsnamndens arbetsutskotts protokoll signeras elektroniskt sedan 2023-03-14. Nar
en handling signerats med elektronisk signatur maste den bevaras digitalt. Om
motsvarande handlingstyp i stallet signerats pa papper sa ska dven pappersoriginalet
bevaras. Se dven avsnittet kommungemensamt drendehanteringssystem.

Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan forandras. Den handling du haller i handen eller ser pa
skarmen kan darfor kallas nagot som inte exakt stammer 6verens med vad den kallas i
informationshanteringsplanen, eller i idrotts- och fritidsnamndens dagliga arbete. Det
viktiga dr allts@ inte namnet pG handlingstypen, utan vilken information den innehdller
och vilken funktion den har. Om du &r osaker pa om en handling kan gallras eller hur
den ska hanteras, kontakta idrotts- och fritidsnamndens arkivredogorare eller
arkivsamordnare.

Bevarande och gallring

Bevara

Att bevara en handling innebéar att den ska sparas for all framtid. Om den process dar
en handlingstyp uppstar inte dr ansluten till e-arkivet sker allt bevarande pa papper
tills processen ar ansluten till e-arkivet, det vill sdga att metoder och rutiner som
stodjer elektroniskt bevarande har inforts i processen. Se mer information om e-
arkivering pa Insidan.

Bevarande kan ske bade i pappersformat och digitalt. Bevarande pa papper sker nar
analog underskrift forekommer pa olika handlingstyper, forekommer analog
underskrift bevaras originalhandlingen pa papper med en digital kopia i relevant
arendehanteringssystem. Digital bevaring sker nar en digital signatur har forekommit
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eller om signatur inte behovs. Digital bevaring ar det som i regel anvands om det inte
behovs analoga underskrifter. De digitala originalen behover inte skrivas ut och sparas

pa papper.

Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom branning eller
radering. Att Overfora information fran en databarare till en annan kan ocksa raknas
som gallring. Gallring ska ske arligen i samrad med idrotts- och fritidsnamndens
arkivsamordnare. Vid gallring ska gallringsprotokoll upprattas. Detta galler bade
pappershandlingar och elektroniska handlingar i IT-komponenter. Se Insidan for mer
information om gallring.

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar far gallras forst efter en viss tidsperiod, som kallas
gallringsfrist. Gallringsfristen borjar raknas efter utgangen av det ar handlingen
upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Till exempel far en handling som
upprattats 2012 och har 5 ars gallringsfrist gallras forst i januari 2018.

Vid inaktualitet

Att en handling gallras vid inaktualitet innebar att den gallras sedan ett villkor
uppfyllts. Villkoret ska pa ett tydligt satt anges i planen.

Rensa

Kopior, kladdanteckningar och dubbletter ar inte allmanna handlingar och kan rensas
(kastas) utan gallringsbeslut. Aven sddan information ska alltid hanteras med
forsiktighet sa att den inte kommer i oratta hander.

Kommungemensamt drendehanteringssystem

Idrotts- och fritidsnamnden anvander i stor utstrackning kommunens
kommungemensamma arendehanteringssystem Digitalt handlaggarstod DHS
(produktnamn Public 360).

DHS infordes hosten 2019, och alla drenden som var pagaende eller som hade avslutat
fran och med 2019-01-01 migrerades dver fran det tidigare systemet DokA
(produktnamn W3D3). | samband med 6vergangen till DHS 6vergick ndmnden ocksa
fran en hantering dar kompletta pappersakter var norm och digitala akter inte behovde
vara kompletta, till en hantering dar kompletta digitala akter ar norm och
pappersakten bara behover innehdlla de eventuella handlingar som inkommit som
pappersoriginal eller upprattade handlingar som kraver fysisk underskrift.

Kommungemensamma rutiner for detta togs fram av Kansliavdelningen pa
kommunledningskontoret. | samtliga fall i IH-planen dar det star att handlingar
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hanteras i DHS géller dessa rutiner. Till exempel om det star i IH-planen att en handling
ar digital men du far eller upprattar en analog handling ska den hanteras enligt rutinen.

Den dandrade hanteringen innebar foljande for handlingar som enligt IH-planen
hanteras i DokA och/eller DHS och som ska bevaras:

e Handlingarinkomna, upprattade eller expedierade under perioden 2012-01-01
-2018-12-31 ska bevaras pa papper. Dessa handlingar bevaras i akter i idrotts-
och fritidsnamndens arkiv.

e Handlingariarenden som startades i DokA ska bevaras pa papper. De
arendena kanns igen pa att de har ett fyrsiffrigt i stallet for femsiffrigt
l6pnummer. Dessa handlingar bevaras i akter i idrotts- och fritidsnamndens
arkiv.

e Handlingar som ér registrerade i arenden som skapats i DHS ska bevaras
digitalt. Det &r drenden skapade 2020 och framat samt de @renden fran 2019
som har ett femsiffrigt (G pnummer. Handlingar fran denna period som
inkommit pa papper eller undertecknats pa papper bevaras dvenien
pappersakt i idrotts- och fritidsnamndens arkiv.

Arenden i DHS ska férvaras dér tills eventuell e-arkivering ar utredd.

Digitalt bevarande

Idrotts- och fritidsnamnden forvaltar information som ligger kvar i IT-komponenter
utan att skrivas ut och tar ansvar for att den halls tillganglig 6ver tid. Dialog maste féras
med stadsarkivet for eventuell anslutning till e-arkiv. Om forstudie visar att e-arkivering
inte gdr att genomforas maste informationen bevaras pa papper.

Idrotts- och fritidsndmndens drenden i drendehanteringssystemet DokA (se avsnittet
ovan) har e-arkiverats i kommunens e-arkiv.

Namndens/styrelsens arkivvard

For arkivvarden i 6vrigt géller Arkivregler for Uppsala kommun samt stadsarkivets
rutiner och vagledningar, se Insidan.
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Beskrivning av kolumnerna i mallen

Rubrik Beskrivning
Rad Radnummer
Process Visar numrering for verksamhetsomrade, processgrupp och process enligt iKlassa. Se

Insidan for mer information.

Processnamn och
Handlingstyp

Processnamn: visar namn pa verksamhetsomrade, processgrupper och processer enligt
iKlassa. Handlingstyp: beskriver handlingstypens funktion och innehall med ett tydligt
namn. Handlingstyper ska gd att sarskilja fran varandra, sd namnen far inte vara for lika.

Bevara/Gallra

Har visas om handlingstypen ska bevaras eller vilka gallringsvillkor som annars géller.
Bevara = arkivera, spara for all framtid. Gallra = férstéra information.
| planen anvands alternativen:
e B-Bevara
e 24r,54r, 10 ar (de olika alternativen for hur [dng tid som ska ga innan
handlingstypen gallras)
e V-Vidinaktualitet. Nar ”V” anvands ska ett villkor alltid anges i kolumnen
"Motivering gallring”.
e Detforekommer ocksa gallring 3 ar (enligt kommungemensam IH-plan for HR), 4 ar
(enligt lagen om offentlig upphandling LOU) samt 7 ar (enligt Lag 2018:597)

Registrering

Har visas om handlingstypen registreras och i vilken IT-komponent. Det kan vara bade
kommungemensamma och verksamhetsspecifika IT-komponenter. Har visas dven
handlingstypens status.

Hanteras media

Visar var handlingstypen normalt hanteras i verksamheten. Forutom papper ska alla IT-
komponenter (system eller lagringsytor pa server eller molntjanst) skrivas ut.

Den IT-komponent dar eventuella original ska forvaras till och med slutarkivering (oavsett
om det @r analog eller e-arkivering som ar aktuell) ar markerad med fet text. P4 resterande
IT-komponenter, som inte ar markerade, ska endast information som ska gallras, kopior
eller arbetsmaterial hanteras.

Bevaras media

De medier handlingstypen ska bevaras (arkiveras) pa. Alternativen ar ”papper” eller
“digitalt”. Nar verksamheten har ett beslut om e-arkivering av en process star det ”e-arkiv”
har.

Hanterings-
anvisningar

Anvands for att beskriva och styra hanteringen av handlingstypen for att medarbetare ska
“fa latt att gora ratt” samt att medborgare och andra utan verksamhetsinsyn ska forsta
vilken information som finns och hur den hanteras. Kan beskriva hur handlingstyper
inkommer eller skickas ut, hur de ska registreras och sorteras, vilka protokoll som ska
bindas in, vilken lagstiftning som styr hanteringen med mera. Vid behov finns hanvisningar
till verksamhetens interna regelverk, till exempel lathundar om drendehantering.

Anvands ocksa som anmarkningsfalt, for att till exempel fortydliga interna namn pa
handlingstyper sa att utomstaende forstar vad den innebar.

Informationsagare

Har visas ndr verksamheter hanterar information som ags av andra myndigheter, for att
tydliggora agarskapet. Kan aven anvandas om verksamheten har behov av att fordela
ansvar for en handlingstyp pa till exempel en avdelning eller funktion.

Motivering gallring

Anvéands for att kortfattat forklara varfor handlingstypen kan gallras efter foreslagen tid (ar)
eller handelse (vid inaktualitet). De tidigare gallringsbeslut, lagar eller foreskrifter som
gallringsforslaget stoder sig pa ska ocksa finnas har.

Reviderad

Visar andringar och tillagg jamfort med tidigare gallringsbeslut. Kan ocksa anvandas for att
markera nya handlingstyper.
X=reviderat eller nytt forslag jamfort med gallande beslut.

| denna IH-plan anvands kolumnen inte for nya handlingstyper, detta eftersom det inte
finns nagon tidigare IH-plan for idrotts- och fritidsforvaltningen att jamfora med.




Digitala system

Digitala system som anvands eller har anvants i namndens informationshantering
under den period informationshanteringsplanen avser.

Namn pa system

Beskrivning

Aktivitetsstodssystem AKTUPP
(pa vissa stallen i kommunen
aven kallat AKTUP)

AKTUPP ar ett datasystem dar
bidragsberattigade foreningar ansoker om
bidrag med aktivitetspoang. Systemet har en
koppling till Riksidrottsforbundets tjanst Idrott
Online. | AKTUPP finns information om
foreningen, kontaktuppgifter till bade forening
och anvandare av systemet,
aktivitetsredovisningar, kontaktuppgifter samt
fodelsenummer till aktiva och ledare.
Informationen sparasi 10 ar och gallring sker
endast vid systembyte. Systemet ska under
hosten 2023 avvecklas av leverantoren och
ersatts av systemet Narvaro Go (fran samma
leverantor).

Asta

Bildbanken BMC

BOKA

Kommungemensamt system for att boka interna
utbildningar

Booking Interbook -
lokalbokning, kundregister,
objektsregister,
foreningsbidragsinformation

2018 migrerades viss information (2015-2017)
over till Interbook Go/IBGO. Modulen anvandes
under aren 2013-2017.

Diarpo Pul Systemet har anvants av namnden for att
uppratthalla register med system som innehaller
personuppgifter. Verksamt under aren 2006-
2013.

DHS Digitalt handlaggarstod (public 360)

E-arkiv Fran 2019--

Heroma HR-system

H&asoSAM (adato)

Interbook Go (IBGO)

Interbook Go ar ett datasystem som hanterar
ansokningar av olika bidrag som soks av
bidragsberattigade foreningar samt gor
lokalbokningar. | systemet tas dven beslut om
bidragen samt utbetalningar. Har finns da
kontaktinformation till foreningen,
kontaktuppgifter till anvandare, vilka bidrag som
har sokt/avslagits, beviljats och utbetalats.

Ipool
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Jobposition

Keycontrol

KIA System for bland annat skadeanmalan och
tillbud.

LMS

Outlook E-postsystem.

Proceedo System for bestallningar.

Sakra meddelanden

System for att skicka meddelanden som maste
lasas upp med bank-ID.

Tid2010 System dar arbetad tid registreras.

Unit4 ERP System for fakturahantering.

Visual Arkiv

W3D3/DokA Byttes hésten 2019 ut mot Public360/DHS och
anvandes i diarieforingen.

Webropol System for enkater.

Xpand System for bland annat hyresavtal. Forgangaren
hette LEB. Kallas aven fastighetssystem.

Arnst
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Andra forkortningar som anvands i IH-planen

Forkortningar som ar specifika for verksamheten, kommunen eller en motpartien
process ska i normalfallet forklaras i faltet ”hanteringsanvisningar”. Férkortningar som
anda maste anvandas forklaras har.

Forkortning Forklaring

GDPR Dataskyddsforordningen, giltig fran och med 2018-05-25.

IFN Idrotts- och fritidsnamnden

IH-plan Informationshanteringsplan

JO Justitiecombudsmannen

KS Kommunstyrelsen

MHN Miljo- och halsoskyddsnamnden

OSL Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

PUL Personuppgiftslagen (1998_204) giltighetstid 24 oktober 1998 -
24 maj 2018.
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RA-FS Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS) for Riksarkivets
generella foreskrifter och allmanna rad.

RF Riksidrottsforbundet

SBA

SKR Sveriges kommuner och regioner

UKAF Uppsala kommun Arenor och Fastigheter AB

Ovrig information

Utokat bevarande av handlingar rorande Covid-19-

Pandemin

Under Covid-19-pandemin gick stadsarkivet ut med information (pa kommunens
intranat Insidan 27 november 2020) om att handlingar rérande Covid-19-pandemin
omfattades av utokade bevarandekrav. Detta for att det i framtiden ska ga att fa en
komplett bild av Sveriges samlade insatser for att mota och hantera krisens inverkan
pa samhallet.

[ IH-planen ar handlingar som ror Covid-19-pandemin markerade med texten “Covid
19-pandemin”.

Dokumenthistorik
Version Utforda Skapat Skapad av Godkant Godkand av
andringar datum datum
1.0 Forsta version. 2023-08-10 | Anders Rhodin och 2023-MM-DD | Namn Namn Titel
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l%' Uppsala INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR IDROTTS- OCH FRITIDSNAMNDEN 1

Gallra media media dgare

Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent De medier "Papper" eller |Anvisningar och anmarkningar som beskriver hanteringen pa ett tydligt och enkelt  |Visar om namnden |Kort motivering for att handlingstypen X = reviderat eller nytt forslag
Processgrupp V- Vid samt handlings-typen |"Digitalt". "E- satt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar fér hanterar kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller  |jamfort med tidigare beslut.
Process inaktualitet |handlingsstatus hanteras pa. arkiv" endast informationshantering vid behov. information som handelse (vid inaktualitet). Visar andringar och tillagg i
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp 2,5,10- IN= Inkommen (Papper, IT- om det finns dgs avannan alla de andra kolumnerna, t
Handlingstyp Gallringsfrist |UT= Utgaende UP=|komponenter beslut om e- myndighet, till ex nya handlingstyper och ny

Upprattad och digitala arkivering. exempel en annan hantering.
lagringsytor) namnd inom

kommunen eller
kommunstyrelsen.

Styrande verksamhet . - - - = . - _
Ledning . - - - - 5 - -
Namnd - - - = - S R
Leda — styra — organisera - - = - - _ B

Hantera namndens arbets- och
delegationsordning

Tjansteskrivelse om namndens B DHS UP DHS Digitalt
delegations- och arbetsordning Papper Papper
Namndens delegations- och B DHS UP DHS Digitalt
arbetsordning, beslutad Papper Papper
Tjansteskrivelse om forvaltningens B DHS UP DHS Digitalt
arbetsordning Papper Papper
Forvaltningens arbetsordning, beslutad B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Hantera revidering av reglemente Reglementet for kommunstyrelsen och dvriga ndamnder i sin
helhet registreras i kommunstyrelsens diarieserie.
Forslag till revidering av reglemente B DHS UT DHS Digitalt Avser forslag fran namnden till kommunstyrelsen.
Papper Papper
Remiss, inbjudan till samrad om B DHS IN DHS Digitalt Inkommande handling fran kommunstyrelsen.
revidering av kommunalt reglemente Papper Papper
Remissvar, svar pa samrad om B DHS UT DHS Digitalt Utgaende handling till kommunstyrelsen.
revidering av kommunalt reglemente Papper Papper
Hantera namndprocess - - - - - = -
Motion B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Namndinitiativ B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Delegationsbeslut B DHS UP DHS Digitalt Diariefors i respektive drende, se dven karnprocesser.
Ordférandebeslut B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Handlingar i arenden till B DHS UP DHS Digitalt Ska diariefdras, se karnprocesser for hantering. Arkiveras i
namnd/styrelse, utskott, beredningar arende.

och delegationer
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Gallra media media dgare
Anslagsbevis (fran digital anslagstavla) B DHS UP DHS Digitalt Kan dven benamnas justeringsanslag. Anslas (publiceras) pa
kommunens digitala anslagstavla, och laggs ocksa till i
protokollet. Tas ut en gang per ar och registreras i ett
samlingsarende for mandatperioden i DHS. Detta géller fran
och med 6vergangen till digital anslagstavla.
Anslagsbevis (analoga, fran tiden fore Vv Kunde dven bendmnas justeringsanslag. Enligt dldre BG- Se SKRs gallringsrad Bevara och
inférandet av digital anslagstavla) planer i kommunen kunde justeringsanslag gallras vid gallranrl,s11
inaktualitet under forutsattning att tillkdnnagivandet av
justeringen antecknats pa protokollet. Pa grund av att
protokollet ser annorlunda ut idag och att protokollet anslas
pa digital anslagstavla ska samtliga justeringsanslag bevaras,
se raden ovan.
Kallelse med foredragningslista eller B DHS UT DHS Papper Diariefors tillsamman med protokollen. Protokoll till och med
dagordning till ndmnd (analog ar 2021 binds in. Darefter signeras de elektroniskt. Se raden
underskrift) nedanfor.
Kallelse med foredragningslista eller B DHS UT DHS Digitalt | samband med 6vergang till digital hantering for ar 2022 sa
dagordning till namnd (elektronisk upphor rutinen med att binda in protokoll, eftersom dessa ar
underskrift) digitala.
Lista 6ver delegationsbeslut B DHS UP DHS Digitalt Avser forteckning 6ver fattade delegationsbeslut
Papper Papper (delegationslista) som anmails i namnd. Aldre listor p& papper
forvaras tillsammans med namndprotokollen. Sedan
inforande av DHS genereras handlingstypen digitalt i
systemet.
Protokoll, inklusive bilagor, fran B DHS UP DHS Digitalt Fullméktige-, ndmnd- och styrelseprotokoll signeras fran och
sammantrdde déar fortroendevalda Papper Papper med 2022-01-01 digitalt, och ska darfor bevaras digitalt.
ingar Aldre protokoll eller protokoll som av ndgon anledning
signeras analogt ska bevaras pa papper.
Protokoll/minnesanteckningar fran B DHS UP DHS Digitalt Fullméaktige-, namnd- och styrelseprotokoll ska fran och med
utskottsgrupper eller beredningar Papper Papper 2022-01-01 inte langre bindas in.
tillsatta av ndamnden
Handlingar i anmalnings-drenden som Vv E-post Handlingar som anmals till ndmnd men inte anses ha Allman administration faststalld
ej ar diarieférda Papper l&ngsiktig betydelse och inte diarieférs, till exempel av kulturnamnden 2011-05-26, §
inbjudningar. Ska hallas ordnade pa annat satt tills de ar 74 (KTN-2010-0619).
inaktuella.
Gallras vid inaktualitet ndr arbetet har klarmarkerats.
Sammantradesuppgift (ndrvarolistor Vv G: Rédknas som arvodesunderlag. Namndsekreterare skickar Allman administration faststalld
fran sammantraden) Papper handling till I6neservice, som férvarar den under av kulturnamnden 2011-05-26, §
gallringsperioden. (Narvaro finns dven upptaget i protokollet. 74 (KTN-2010-0619).
Underlag som férs under motets gang, s.k. voteringslista,
bedOdms vara arbetsmaterial och kan slangas nar
informationen tillforts protokollet.)
Sekretessbevis/ B Papper Papper
tystnadspliktsférsakringar for
fortroendevalda
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Gallra media media dgare
Overklagan, forvaltningsbesvar B DHS IN E-post Digitalt Enligt Forvaltningslag (2017:900)
DHS Papper
Papper
Yttrande, forvaltningsbesvar B DHS UP/UT |E-post Digitalt Namndens yttrande i arenden dar beslutsratten inte ar
DHS delegerad.
Papper
Overklagan, laglighetsprévning B DHS IN E-post Digitalt Enligt 13 kap, Kommunallag (2017:725)
DHS Papper
Papper
Yttrande, laglighetsprovning B DHS UP/UT |E-post Digitalt Namndens yttrande i arenden dar beslutsratten inte ar
DHS Papper delegerad.
Papper
JO-anmalan
JO-anmalan B DHS IN DHS Digitalt
Papper
E-post
Svar pa JO-anmalan B DHS UT DHS Digitalt
Papper
E-post
1.1.4 Verksamhetsledning - - - - - s -
1.1.4.1 Overldgga och besluta - - - - - - -
Protokoll, minnes-anteckning fran B DHS UP DHS Digitalt Se dven processer for karn-verksamhet. Diariefors i DHS
styrgrupp eller ledningsgrupp, G: papper alternativt sparas och halls ordnade pa G:. Utskrift pa papper
avdelningsmote m.m. som ar av Insidan for bevarande om hanteringen sker pa G:.
betydelse for forstaelse av Papper
verksamheten Protokoll/motesanteckningar fran sarskilda méten med
anledning av Covid-19 ska bevaras.
Utredningar, studier, undersoékningar B DHS DHS Digitalt Se dven processer for karnverksamhet.
eller analyser som namnden initierat UP/UT/IN Papper papper
eller medverkat i
1.1.4.2 Planera och folja upp verksamhet - - - Se1.2.4.2 - S -
1.144 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete - - - - - = -
Handlingar med kvalitetsarbete och B DHS UP DHS Digitalt
certifieringar, till exempel Papper Papper
processbeskrivningar,
kvalitetssakringssystem och rapporter
Rapporter och dokument-ation fran B DHS UP DHS Digitalt
kvalitets-uppfoljning av enskilt Papper Papper
bedriven verksamhet och verksamhet i
egen regi
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Sammanstallningar av B DHS UP DHS Digitalt Om fragorna ej framgar av sammanstallningen bor ett
enkater/kundundersékningar, som Papper Papper exemplar av enkdten/undersdkningen bevaras tillsammans
verksamheten ansvarat for/bestallt. med sammanstallningen.
Statistik och sammanstallningar 6ver B DHS UP DHS Digitalt
verksamheten (verksamhetsspecifik) Papper Papper
Enkatsvar, kundundersékningar med Vv G: Handlingarna gallras ndar sammanstallningen upprattats. Allman administration faststalld
svar (som verksamheten har begirt in) av kulturndmnden 2011-05-26, §
74, sida 7 (KTN-2010-0619).
1.1.5 Myndighetsredovisning - - - - - s -
1.1.5.3 Hantera 6vrig myndighetsredovisning - - - - - = -
Statistik, statistikunderlag som 2 G: Till exempel underlag till Statistiska centralbyran eller Allman administration faststalld
redovisats till annan myndighet Papper Kommunstyrelsen. av kulturnamnden 2011-05-26, §
74 (KTN-2010-0619), sid 7 ff.
1.1.6 Omvarld - - - - - = -
1.1.6.0 Leda - styra - organisera - - - - - S -
Forvaltningsgemensam omvarldsanalys B DHS UP DHS Digitalt Avser forvaltnings-gemensam omvarldsanalys som anvands
G: papper for att prioritera i verksamhetsplan och som skickas in till
kommunstyrelsen som underlag till kommungemensam
omvarldsanalys.
Riskanalys som gors i samband med B DHS UP DHS Digitalt Stadsbyggnadsforvaltningen 2012-2022, Kultur-, idrotts- och
forvaltningsgemensam omvarldsanalys G: papper fritidsforvaltningen 2023.
Riskregister B DHS UP DHS Digitalt Avser forvaltningens riskregister som kopplar till riskanalys
G: papper infor omvarldsanalys, jamfér raden ovan.
1.1.6.2 Kommunicera och samverka - - - - - = -
Sammanstallning 6ver inkomna B DHS UP DHS Digitalt,
synpunkter fran civilsamhallet Papper
Minnesanteckning fran B DHS UP DHS Digitalt, Avser de sarskilda tjanstemannadialoger som sker mellan
tjdanstemannadialog G: Papper forvaltnings- och bolagsdirektorer samt tjanstepersoner.
Papper
Enkat fran annan myndighet B DHS IN DHS Digitalt, Avser sadan enkat som besvaras.
G: Papper
E-post
Svar pa enkat fran annan myndighet B DHS UT DHS Digitalt, Observera att enkatsvar ibland kan behdva sparas ned for
G: Papper diarieforing innan enkatsvaren skickas ivag, sakerstall detta
E-post fore besvarande sker.
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser - - - - - = -
Avtal som rér namndens B DHS UP DHS Digitalt Exempelvis uppdragsavtal.
verksamhetsomrade Papper Papper
Avtal med kommunal stédverksamhet B DHS UP DHS Digitalt Exempelvis avtal med I6neservice.
Papper Papper
1.1.6.7 Besvara externa remisser - - - - - = -
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Remisser fran andra myndigheter och B DHS IN DHS Digitalt Inklusive eventuella bilagor. Hanteras av namnd. Interna
organisationer E-post Papper remisser och remisser och remissvar specifika for arendeslag
Papper beskrivs i fliken Karnverksamhet.
Remissvar till andra myndigheter och B DHS UT DHS Digitalt
organisationer E-post Papper
Papper
Svar till remissinstans om kommunens B DHS UT DHS Digitalt
beslut att inte besvara remiss E-post Papper
Papper
1.2 Styrning - - - - - S -
1.2.3 Na@mndens styrning och kontroll - - - - - s -
1.23.1 Uppratta och félja upp ndamndens - - - - - s -
styrdokument
Organisationsschema, B DHS UP DHS Digitalt Ingar ofta i handlingar som skrivelser/ tjansteutlatanden,
organisationsbeskrivning Papper papper arsberéttelser och liknande.
Plan, program, riktlinje och B DHS UP DHS Digitalt
policydokument inklusive eventuell Papper papper
tillhérande handlingsplan som lyder
under namndens/ forvaltningens
ansvarsomrade
Manual, lathund, rutinbeskrivning, B G: UP G: Digitalt For manualer, lathundar och rutinbeskrivningar om IT-
vagledning med langsiktig betydelse Insidan papper komponenter (systemdokumentation) se process 2.1.3.2 for
hanteringsanvisningar. Avser handlingar som behdvs for att
forsta eller hitta bland handlingar i framtiden.
Manual, lathund, rutinbeskrivning, \'} G: Avser instruktioner av olika slags som anvéands for att Allmén administration faststalld
vagledning som saknar l&ngsiktig Insidan underlitta vid I6pande arbete. Kan gallras nar de &r av kulturnamnden 2011-05-26, §
betydelse inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under 74 (KTN-2010-0619), sid 7.
forutsattning att de inte behovs for att férsta eller hitta bland
handlingar i framtiden. Jamfor raden ovan.
Information om férandrade arbetssatt med anledning av
Covid-19 ska bevaras dven om handlingstypen i 6vrigt saknar
langsiktig betydelse.
Hantera miljéledningssystem
Miljoplan B DHS UP DHS Digitalt
G: papper
Papper
Miljocertifiering B DHS UP DHS Digitalt
G: papper
Papper
Miljéutredning, egenkontroll B DHS UP DHS Digitalt
G: papper
Papper
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7/01.2.3.2 Bedriva internkontroll - - - - - = -

Hantera intern kontrollplan
Forslag pa internkontrollplan, B DHS UT DHS Digitalt
tjansteskrivelse till namnd
Internkontrollplan, beslutad B DHS UP DHS Digitalt
Avrapportering av internkontrollplan B DHS UP DHS Digitalt
per deldr , tjansteskrivelse till nAmnd
Avrapportering av internkontrollplan B DHS UP DHS Digitalt
per deldr , beslutad
Avrapportering av B DHS UP DHS Digitalt
internkontontrollplan per heldr,
tjansteskrivelse till namnd
Avrapportering av internkontrollplan B DHS UP DHS Digitalt
per heldr , beslutad
Attestforteckning B DHS UP DHS Digitalt Ansvarsplan som beslutas i namnden.

1.2.3.3 Hantera resultat av revision - - - - - = -
Granskningsrapport och skrivelse B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran kommun-revisionen. Inkommer och besvaras

i regel elektroniskt, men i de fall analoga original
forekommer bevaras dessa i pappersformat.

Svar pa granskningsrapport B DHS UT DHS Digitalt Se rad ovan.
1.2.4 Mal- och resursplanering - - - - - S -
1.2.4.2 Hantera 1-arig mal- och resursplan - - - - - = -
Protokoll/minnesanteckningar for B G: UP G: Digitalt
enhetsmoten och arbetsgrupper med Teams

betydelse for verksamheten, till
exempel arsplanering

Hantera verksamhetsplan och budget
och Uppféljning och bokslut

Handlingar som utgjort underlag for \" G: Gallring kan ske ndr sammanstélining eller annan Handlingar av tillféllig eller ringa
myndighetens interna planering och bearbetning har gjorts, under férutsittning att handlingarna betydelse beslutade av
verksamhetsredovisning inte heller i dvrigt har ndgon funktion. kommunstyrelsen 1998:807, 960,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.

Verksamhetsplan och budget, B DHS UP DHS Digitalt
tjansteskrivelse till namnd Papper Papper
Verksamhetsplan och budget, beslutad B DHS UP DHS Digitalt

Papper Papper
Overenskommelse om budget B DHS UP DHS Digitalt Avser overenskommelse om budget med respektive

Papper Papper avdelning inom forvaltningen.
Investeringsbudget, tjansteskrivelse till B DHS UP DHS Digitalt

namnd Papper Papper
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Investeringsbudget, beslutad B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Grunduppdragsbeskrivning per B DHS UP DHS Digitalt
avdelning, tjansteskrivelse till namnd Papper Papper
Grunduppdrags-beskrivning per B DHS UP DHS Digitalt
avdelning, beslutad G: Papper
Del- och helarsuppféljning av
verksamhetsplan och bokslut
Uppfoljning av verksamhetsplan och B DHS UP DHS Digitalt Inklusive investeringsprognos.
budget, per deldr , tjansteskrivelse till Papper Papper
namnd
Uppfdljning av verksamhetsplan och B DHS UP DHS Digitalt
budget per deldr , beslutad Papper Papper
Uppféljning av verksamhetsplan och B DHS UP DHS Digitalt Inkluderar investeringsbudget, sammanstalld analys och
budget per heldr, tjansteskrivelse till Papper Papper uppféljning av analys infor arsredovisning.
namnd
Uppfdljning av verksamhetsplan och B DHS UP DHS Digitalt
budget, per heldr, beslutad Papper Papper
Uppfdljning av grund-uppdrag, B DHS UP DHS Digitalt
tjansteskrivelse till namnd Papper Papper
Uppfdljning av grunduppdrag, beslutad B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
1.24.3 Hantera flerarig mal- och resursplan - - - - - = -
Remiss om mal och budget fran B DHS IN DHS Digitalt
kommunstyrelsen Papper papper
Mal och budget for idrotts- och B DHS UP DHS Digitalt
fritidsnamnden, trearig Papper papper
Namndens yttrande rérande mal och B DHS UP DHS Digitalt Jamfor raden nedan.
budget, tjansteskrivelse till idrotts- och Papper papper
fritidsndmnden
Ndmndens yttrande rérande mal och B DHS UT DHS Digitalt Jamfor raden ovan.
budget till kommunstyrelsen Papper papper
Taxor och avgifter B DHS UP DHS Digitalt Bestar av sarskild handling bendmnd som handlings-typens
Papper papper namn. Kan utgora bilaga till namndens yttrande rérande mal
och budget.
Beslut fran kommunfullmaktige B DHS IN DHS Digitalt
Papper papper
Handling som utgjort underlag for Vv G: Kan gallras nér informationen tillférts sammanstallning, t.ex. Handlingar av tillféllig eller ringa
myndighetens interna planering och verksamhetsberittelse eller liknande, under férutsattning att betydelse beslutade av
verksamhetsredovisning handlingarna inte har ndgon 6vrig funktion. kommunstyrelsen 1998:807, 960.
1.4 Demokrati och insyn . - - - - - = -
14.1 Hantering av allmanna handlingar - - - - - S -
m.m.
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14.1.1 Tillhandahalla allmanna handlingar - - - Ska hanteras i enlighet med registraturens gemen-samma | - s -
rutin. Handling som lamnas ut i maskat skick rdakna som ett
nekande av att ta del av handling.
Hantera begdran om allman handling
Begdran om allman handling som leder B DHS UP DHS Digitalt Ska hanteras i enlighet med registraturens gemen-samma
till nekande eller att en ny handling E-post papper rutin. Handling som lamnas ut i maskat skick raknas ocksa
skapas Papper som ett nekande av att ta del av handling.
Begaran om allman handling som leder \" E-post Kan gallras ldpande nér begiran ar hanterad och Enligt Handlingar av tillféllig eller
till ett nekande dar fragestallaren inte Papper aterkoppling inte férvantas inkomma. Gallring av ringa betydelse 1998:807, 960
vill ha ett dverklagbart beslut handlingstypen bér fljas upp arsvis. samt for att en begaran som inte
avser sekretessbelagt material
ska kunna hallas anonym.
Begdran om allman handling som leder B DHS IN DHS Digitalt Avser begdran om allman handling dar inte ndgra handlingar
till ett nekande dar fragestallaren vill E-post papper [dmnas ut men 6verklagan kan inkomma.
ha ett 6verklagbart beslut Papper
Begdran om allman handling som &r Vv E-post Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma Enligt Handlingar av tillfallig eller
rutinmassig och inte leder till ett rutin. Férvaras i e-postmapp i naimndens officiella ringa betydelse 1998:807, 960
nekande eller att en ny handling funktionsbrevldda. Kan gallras I6pande nar begéran ar samt for att en begaran som inte
skapas hanterad och aterkoppling inte forvantas inkomma. Gallring avser SEkret?SSbelagt material
. - A ska kunna hallas anonym.
av handlingstypen bor foljas upp arsvis.
Beslut om nekande att lamna ut B DHS UP DHS Digitalt Ska tas fram i samarbete med kommunjurist och ska skrivas
handling papper under av den som innehar delegation att skriva under
avslagsbeslutet enligt delegationsordningen.
Handling i maskat skick vid nekande av B DHS UP DHS Digitalt Ska bevaras och diarieféras pa drendet om utlamnandet i
utldamnande papper enlighet med registraturens gemensamma rutin.
Overklagan av beslut om nekande att B DHS IN/UP  [DHS Digitalt Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma
[amna ut handling Papper papper rutin.
Beslut fran éverprévningsinstans B DHS UP DHS Digitalt Ska hanteras i enlighet med registraturens gemensamma
Papper papper rutin.
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter - - - - - s -
Personuppgiftslagen (PUL) PUL finns med i informationshanteringsplanen eftersom
planen géller retroaktivt. Inga nya handlingar kommer att
tillkomma i denna kategori. For Dataskyddsforordningen
(GDPR), se nedan. Om éaldre handlingar dyker upp som ej
diarieférts i DokA, ska dessa efterregistreras i DHS for digital
bevaring.
Forteckning och beskrivning 6ver B DokA UP E-arkiv Digitalt Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid 24
personuppgifter med stod av DokA papper oktober 1998 - 24 maj 2018.
personuppgiftslagen (PUL) Papper
Anmalan av handling med B DokA UT E-arkiv Digitalt
personuppgifter till statlig myndighet DokA papper
enligt PUL Papper
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Anmalan av behandling av B DokA UT E-arkiv Digitalt
personuppgift till person- DokA papper
uppgiftsombudet enligt PUL Papper
Anmalan av personuppgiftsombud till B DokA UT E-arkiv Digitalt
statlig myndighet enligt PUL DokA papper
Papper
Entledigande av tidigare anmalt person- B DokA UT E-arkiv Digitalt
uppgiftsombud enligt PUL DokA papper
Papper
Forordnande av personuppgiftsombud B DokA UT E-arkiv Digitalt
enligt PUL DokA papper
Papper
Inrdttande av personuppgiftsombud B DokA UP E-arkiv Digitalt
enligt PUL DokA papper
Papper
Namndens instruktion for B DokA UP E-arkiv Digitalt
forvaltningen angdende behandling av DokA papper
personuppgifter enligt PUL Papper
Avtal med personuppgiftsbitrade enligt B DokA UP E-arkiv Digitalt
PUL DokA papper
Papper
Instruktion for personuppgiftsbitrade B DokA UP E-arkiv Digitalt
enligt PUL DokA papper
Papper
Checklista for kontroll av Y G: Digitalt Gallras nar arbetet/projektet ar avklarat eller klarmarkerat. Se SKRs gallringsrad Bevara och
avtalsuppfyllelse, till exempel sdkerhet, Papper papper gallranr1,s37
enligt PUL
Registerforteckning enligt PUL B DokA UP E-arkiv Digitalt
DokA papper
Papper
Dokumentation av B DokA UP E-arkiv Digitalt Till exempel vid avveckling av system.
personuppgiftsbehandling i IT-system DokA papper
Papper
Dataskyddsforordningen (GDPR) Dataskyddsférordningen (GDPR) giltighetstid fr.o.m. 2018-05-
25.
Forteckning och beskrivning 6ver B DHS UP DHS Digitalt
personuppgifter med stéd av Papper papper
dataskydds-férordningen (GDPR)
Anmalan av handling med B DHS UT DHS Digitalt
personuppgifter till Papper papper
Integritetsskyddsmyndighet-en (IMY)
enligt GDPR
Anmalan av datakydds-ombud till B DHS UT DHS Digitalt Om anmalan kraver analog signatur ska den aven bevaras i
Integritetsskydds-myndigheten (IMY) Papper pappersformat.
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Gallra media media dgare
Informationsmaterial till B DHS IN DHS Digitalt
personuppgiftsombudet fran Papper papper
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
enligt GDPR
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB- B DHS UP DHS Digitalt
avtal) Papper papper
Checklista for kontroll av B DHS UP DHS Digitalt
avtalsuppfyllelse, till exempel sdkerhet, Papper papper
enligt GDPR
Registerférteckning enligt GDPR B DHS UP DHS Digitalt Artikel 30-registret.
(Artikel 30-register) Papper papper
Begdran om registerutdrag enligt GDPR * * * * *Begdran om registerutdrag hanteras av IT support, och
samt svar vidarebefordras till dem. Den hanteras darefter utifran
informationhanteringsplan fér kommunstyrelsen.
Dokumentation av personuppgifts- B DHS UP DHS Digitalt Till exempel vid avveckling av system.

behandling i IT-system

Hantera personuppgiftsincident

Kommunintern anmdlan om B DHS UP DHS Digitalt Skickas fran verksamhet till IT-support.
personuppgiftsincident e-post
Oavsett om den skickas vidare till

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) ska anmalan registreras.

Tjansteanteckning om B DHS UP DHS Digitalt Exempelvis bedémning.

personuppgiftsincident

Anmalan om personuppgiftsincident B DHS UT DHS Digitalt Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).
E-post

Skickas in via formular, PDF-fil av anmalan ska sparas ner och
registreras i DHS.

Beslut om personuppgiftsincident B DHS IN DHS Digitalt Fran Integritetsskydds-myndigheten (IMY).
e-post
Kan initiera tillsynsarende, se underprocess Hantera tillsyn
enligt Dataskyddsforordningen (GDPR).

Hantera tillsyn enligt Avser tillsyn som Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) utfor.
Dataskyddsforordningen (GDPR)

Underrattelse om tillsyn och B DHS IN DHS Digitalt

meddelande om inspektion enligt e-post

Dataskyddsforordningen (GDPR)

Beslut om tillsyn enligt B DHS IN DHS Digitalt

Dataskyddsforordningen (GDPR) e-post

Hantera samtycke till publicering av
foton och filmer

Samtyckesblankett, samtycke till B DHS IN Papper Papper Digital kopia kan sparas tillsammans med bild eller film. Se
publicering av foton och filmer DHS dven 2.9.2.1.

Bildbanken

BMC
Skrivelse om aterkallande av samtycke B DHS IN Papper Papper

DHS

e-post
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Gallra media media dgare
Svar om aterkallande av samtycke B DHS UT DHS Digitalt
e-post
Hantera begdran om rattelse eller
radering av personuppgifter
Begdran om rattelse eller radering av B DHS IN Papper Papper Se rad nedan for digital begdran om rattelse eller radering av
personuppgifter (analog) DHS personuppgifter.
e-post
Begdran om rattelse eller radering av B DHS IN DHS Digitalt Se rad ovan for analog begdran om rattelse eller radering av
personuppgifter (digital) e-post personuppgifter.
Beslut om rattelse eller radering av B DHS UP/UT [DHS Digitalt
personuppgifter e-post
Overklagande av beslut om rittelse
eller radering av personuppgifter
Overklagan B DHS IN DHS Digitalt
e-post
Réattidsprovning inklusive B DHS UP/UT [DHS Digitalt
overlamnande av handlingar till
overprévningsinstans
Beslut att avvisa 6verklagan B DHS UP/UT [DHS Digitalt
e-post
Beslut fran éverprévningsinstans B DHS IN DHS Digitalt
e-post
1.4.2 Offentlig dialog - - - - - s -
1.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter - - - - - s -
Hantera I6pande synpunkter, Obs, se dven specifika hanteringsanvisningar for sociala
klagomal och forslag medier under process 2.9.2.1
Klagomal, synpunkt som leder till B DHS IN DHS Digitalt Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex. synpunkter
atgard och/eller inte &r av rutinmassig Outlook papper om hur verksamheten bedrivs.
karaktar Infracontrol
Papper
Svar pa klagomal eller synpunkt som B DHS UP/UT [DHS Digitalt
lett till tgard och/eller inte &r av Outlook
rutinmassig karaktar Papper
Dokumentation av eventuell atgard B DHS UP DHS Digitalt
utford pa grund av synpunkt, Outlook
anteckningar fran méte med tredje Papper
part som hallits pa grund av synpunkt
Klagomal, synpunkt av rutinméssig V' Outlook Avser enklare klagomal och synpunkter som inte leder till Handlingar av tillfallig eller ringa
karaktar papper atgard (utdver svar). Kan gallras nar det besvarats och betydelse beslutade av
dialogen med avsdndaren ar avslutad. Kan lampligen gallras kommunstyrelsen 1998:807, 960,
hel- eller halvarsvis. sid 7.
Sammanstallning, rapport dver B DHS UP DHS Digitalt
synpunkter och klagomal m.m. Papper papper
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Gallra media media dgare
Korrespondens av rutinartad karaktar Y E-post Avser allménna fragor om verksamheten om t.ex. dppettider, Bevarande- och gallringsplan
papper ansokningsperioder eller liknande som inte innehaller allman administration, s. 9.
motiveringar, stdllningstaganden, beslut eller
klagomal/synpunkter. Gallras kontinuerligt nar
informationen inte langre behovs for verksamheten.
Inkomna eller expedierade Vv E-post Kan gallras nar berérda tagit del av informationen forutsatt Handlingar av tillfallig eller ringa
framstallningar, férfragningar och Papper att det inte innebdr vidare &tgird och &r av kortvarig betydelse beslutade av
meddelanden av tillfillig betydelse betydelse. kommunstyrelsen 1998:807, 960,
eller rutinmassig karaktar sid 7.
Handlingar som har inkommit for \' E-post Kan gallras nar berérda tagit del av informationen férutsatt Handlingar av tillfallig eller ringa
kidnnedom och som inte har foranlett Papper att det inte innebar vidare atgird och ar av kortvarig betydelse beslutade av
ndgon atgird, om de dven i dvrigt dr av betydelse. kommunstyrelsen 1998:807, 960,
ringa betydelse sid 7.
Inkomna handlingar som inte beror \'} E-post Kan gallras I6pande nar berord verksamhet tagit del av och Handlingar av tillfallig eller ringa
myndighetens verksamhetsomrade, Papper gjort en bedémning av informationen, under férutsittning betydelse beslutade av
eller som &r meningslésa eller att handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan kommunstyrelsen 1998:807, 960,
obegripliga, om handlingarna inte myndighet eller enskild atgard. For handlingar som halls sid 7.
krdver vidarebefordran till annan ordnade och férvaras centralt hos registraturen bor gallring
myndighet eller enskild atgard foljas upp arligen.
2|Stodjande verksamhet - - - - - = -
2.1 Informationsforvaltning - - - - - = -
2.1.0 Ledning - styrning - organisering - - - - - s -
2.1.0.2 Styra informationsforvaltning - - - - - s -
2.1.0.2.5 |[Uppratta och ajourfoéra - - - Avser idrotts- och fritids-namndens informations- - s -
informationshanteringsplan hanteringsplan. (Enligt iKlassa "dokumentations-plan", men
Uppsala kommun anvander begreppet "informations-
hanteringsplan".)
Projektplan for fram-tagande eller B DHS UP DHS Digitalt Galler aven eventuella bilagor som tidsplan. IFN
revidering av
informationshanteringsplan (eller
motsvarande plan)
Bevarande- och gallringsplan, B DHS UP/UT [DHS Digitalt Avser beslutad handling, bade inledning och lista. Nuvarande [IFN
dokumentationsplan, G: bendamning pa handlingstypen ar ar informations-
informationshanteringsplan eller Papper hanteringsplan (IH-plan).
motsvarande handling Insidan
Teams
Tjansteskrivelse till namnd om B DHS UP DHS Digitalt IFN
framtagande eller revidering till
informationshanteringsplan
Protokollsutdrag, beslut om att anta B DHS UP DHS Digitalt IFN
informationshanteringsplan
Remittering av B DHS UT DHS Digitalt IFN
informationshanteringsplan till E-post
Stadsarkivet
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Yttrande fran Stadsarkivet om B DHS IN DHS Digitalt IFN
informationshanteringsplan
2.1.0.2.7 |(Uppratta och ajourfoéra - - - Avser idrotts- och fritidsnamndens arkivredovisning. - s -
arkivredovisning
Beskrivning av allmanna handlingar B DHS UP/UT [DHS Digitalt Upprattas enligt arkivlagen § 6 samt offentlighets- och IFN
(BAH), inklusive bilagor G: sekretesslagen (OSL) 4 kap. § 2
Insidan
Teams
Arkivforteckningsplan B DHS UP/UT [DHS Digitalt Arkivforteckningsplan (dven kallat arkivschema) for IFN
Insidan namndens handlingar, tas fram i samrad med Stadsarkivet.
E-post
Papper
Arkivforteckning \" Visual Arkiv Avser verksamhetsdepan i Visual Arkiv. Revideras |6pande IFN Vardet for verk-samheten ligger i
och skickas till stadsarkivet i samband med leverans. att arkivférteck-ningen finns sa
lange infor-mationen finns kvar
Kan gallras hos verksamheten i samband med detta. Bevaras hos verk-samheten. Nar
. . verksamheten levererat hand-
hos stadsarkivet, se dven 2.1.5.5 underprocess Ordna och . . .
lingarna till stadsarkivet flyttas
férteckna. forteck-ning over dit. Da byter
ocksa informationen &gare, for
Eventuella forteckningar i papper som inte tillforts Visual att komma &t infor-mationen kan
Arkiv sparas till dess informationen tillférts systemet. verksamhet-en vinda sig till
stadsarkivet dar forteckningen
bevaras.
2.1.0.3 Organisera arkivforvaltning z z z = = - z
Ta fram och besluta om
arkivorganisation
Beslut om arkivorganisation B DHS DHS Digitalt Inklusive reviderade beslut.
UpP Papper
211 Registratur - - - - - s -
2.1.1.2 Registrera inkomna och upprattade - - - - - s -
handlingar
Diarielistor B DHS UP DHS Digitalt *Diarielistor bevaras digitalt sedan inférandet av DHS 2019.
Papper* Hanteringen 2011-2018 har varit att en lista 6ver arets
drenden tas ut som utskrift pa papper arligen och arkiveras i
forsta volymen av arets diarieforda handlingar.
Felaktig uppgift av registerkaraktar i IT- Y Gallras da rattning skett. Enligt handling av tillfallig eller
komponent pa grund av skrivfel, ringa betydelse m.m.s. 3.
raknefel eller motsvarande
forbiseendefel om rdttning skett
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Handling som inkommit till \" Kan gallras nar tjansteanteckningen tillforts drendet. Enligt handling av tillféllig eller
myndigheten i form av meddelande i ringa betydelse m.m.s. 2.
rostbrevlada, telefonsvarare och
motsvarande och som tillfort ett
arende sakuppgift, under forutsattning
att innehallet dokumenterats i en
tjansteanteckning som tillférts 6vriga
handlingar i arendet
Kopior och dubbletter som inte har \'} G: Kan gallras nar det sakerstéllts att original/arkivexemplar Enligt handling av tillfallig eller
nagon funktion eftersom det redan Papper finns. ringa betydelse m.m. s. 1.
finns arkivexemplar med samma
innehall
Hantera handlingar som inte
registreras i diarium
Kursinbjudan, konferensinbjudan Vv E-post Gallras d& informationen vidarebefordrats till ratt mottagare Bevarande- och gallringsplan
papper eller nar beddmning gjorts att inbjudan inte &r aktuell. allman administration, s. 17.
Handling som uppstar vid hanteringen 2 Papper Bevarande- och gallringsplan
av sekretessbelagda handlingar, till allman administration, s. 9.
exempel forsattsblad for fax,
koérjournaler, sandkvitton mm
Mottagningskvitto/bevis, V' E-post Mottagnings- och delgivningsbevis som inte tillfér drende Enligt handling av tillfallig eller
delgivningsbevis/delgivningskvitto papper sakuppgift och inlamningskvitton och motsvarande som ringa betydelse m.m. s. 1.
tillkommit endast for kontroll av postbefordran. Gallras vid
arendets avslut.
Handling som inkommit for kinnedom \' E-post Kan gallras da nar berérda tagit del av informationen Enligt handling av tillfallig eller
och som inte har foranlett nagon papper forutsatt att det inte innebér vidare atgard och ar av ringa betydelse m.m. s. 1.
atgard om de dven i Ovrigt ar av ringa kortvarig betydelse.
betydelse
2.1.1.3 Hantera processmetadata och - - - - - s -
klassificeringsstruktur
Diarieplan B DHS UP Papper Papper Avser aldre material. Fran och med inférandet av
darendehanteringssystemet DHS klassas arenden enligt
processer (IKLASSA) istéllet for enligt diarieplan.
Klassificeringsstruktur enligt IKLASSA dr kommungemensam.
Processklassning och struktur framgar dven av namndens
informations-hanteringsplan, se 2.1.0.2.5.
2.1.2 Dokumentation - - - - - = -
2.1.2.0 Leda-styra-organisera - - - - - = -
Rutin eller vagledning for B DHS UP DHS, Digitalt Avser IFN-specifika rutiner om post, registrering, arkivering
informationshantering Insidan, G:, eller annan informationsférvaltning som behovs for framtida
Teams atersokning eller for forstaelse av 6vrig arkivdokumentation.
Jamfor raden nedan.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Intern vagledning eller instruktion om Y Insidan, G:, Till exempel tillfalliga vagledningar under semesterperiod. Bevarande- och gallringsplan
informationshantering som inte har Teams Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte férutsatt att allman administration, s. 7.
langsiktig betydelse den inte behdvs for atersokning eller for forstaelse av ovrig
arkivdokumentation. Jamfor raden ovan.
2.13 Verksamhetsnara systemforvaltning - - - - - s -
2.1.3.2 Dokumentera IT-komponent - - - Enligt iKlassa "Dokumentera system". - = -
Forteckning 6ver myndighetens IT- B LeanIX UP LeanlIX Digitalt Kan dven ingd i beskrivning av allménna handlingar/
komponenter (tidigare arkivredovisning.
systemover
sikten)
Dokumentation av IT-komponenter B DHS UP DHS Digitalt Dokumentationen ska innehalla:
LeanlIX - oversiktlig beskrivning och historik
(tidigare - redogorelse for informationsinnehall
systemover - redogorelse for indata och utdata
sikten) - redogorelse for vilka funktioner och enheter inom
organisationen som har registrerat information i IT-
komponenten och hur detta har skett
- redogorelse for vilka funktioner och enheter inom
organisationen som haft tillgang till information ur IT-
komponenten och pa vilket satt
- beskrivning av hur koder och férkortningar har anvants
- beskrivning av rutiner och funktioner i komponenten och
sambanden mellan dessa (dven lokala rutiner)
- beskrivning av lagrade data sasom struktur, samband och
definitioner
- redogorelse for anvandning av standarder samt i
féorekommande fall avvikelser fran standarder
- redogorelser for andringar som paverkar
informationsinnehallet i IT-komponenten
- dokumentation rérande gallring som sker av digitala
handlingar.
For system som avser avslutade arkivbildare sparas detta
lampligen pa papper, i ovrigt foreslas registrering i DHS for
bevarande.
2.1.4 Overforing av - - - - - - -
verksamhetsinformation
2.1.4.4 Overfora verksamhetsinformation till - - - Denna process avser leverans till e-arkiv. For analog - s -
system for bevarande arkivleverans, se process 2.1.5.5.
Forstudie om e-arkiv B DHS UP DHS Digitalt
Leveransframstallan e-arkiv B DHS UP DHS Digitalt
E-post
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Gallra media media dgare
Overenskommelse vid anslutning till e- B DHS UP DHS Digitalt *Om Ooverenskommelsen signeras analogt ska
arkiv E-post *Papper pappersorginalet bevaras. Vid elektronisk signatur behovs
papper ingen pappershandling.
Projekthandlingar angaende leverans B DHS UP DHS Digitalt
till e-arkiv E-post
Leveransodverenskommelse e-arkiv B DHS UP DHS Digital *Om 6verenskommelsen signeras analogt ska
E-post *Papper pappersorginalet bevaras. Vid elektronisk signatur behovs
papper ingen pappershandling.
2.1.5 Arkivférvaltning - - - - - s -
2.1.5.5 Ta emot och forvalta analoga - - - Denna process avser leverans av analoga handlingar fran - = -
handlingar namnden till stadsarkivet. For leverans till e-arkiv, se process
2.1.4.4.
Gallra handlingar
Gallringsprotokoll B DHS UP DHS Digitalt Protokoll 6ver beslutad gallring underskriven av arkivansvarig
Papper Papper samt gallrande tjansteman. Ska registreras bade i namndens
och arkivmyndighetens serier. Pappersoriginal forvaras i
idrotts- och fritidsnamndens serie. Se dven information i
kommungemensam mall for gallringsprotokoll, MA-23-01
Gallringsprotokoll .
Leverera handlingar till Se dven rutinen RU-18-01
arkivmyndighet (slutarkiv) Leverera arkiv till stadsarkivet pa
_ Insidan.
Overenskommelse om B DHS UP DHS Digitalt Till exempel vid avvecklande av namnd.
informationsoéverlamnande Papper Papper
Leveranséverenskommelse (avseende B DHS UP DHS Digitalt Avser overenskommelse mellan férvaltningen och
analogt arkivmaterial) Papper Papper stadsarkivet som uppréttas infor leverans. Uppréttas enligt
mallen MA-20-01 Leveranséverenskommelse , se Insidan.
Leveransreversal inklusive eventuell B DHS UP DHS Digitalt Avser lista 6ver handlingar som 6verlamnats till
ovrig leveransinformation G: Papper arkivmyndigheten (stadsarkivet) och eventuell 6vrig
Papper information kring leveransen. Uppréattas enligt mallen MA-21-
01 Leveransféljesedel , se Insidan.
Checklista (eller motsvarande B DHS UP DHS Digitalt Avser egenkontroll som gors av forvaltning innan leverans till
handling) vid egenkontroll infor Papper Papper stadsarkivet. Upprattas enligt mall MA-18-01 Egenkontroll
leverans infér leverans, se Insidan.
Arkivforteckning vid leverans B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
2.3 HR/Personal - - - - - - -
23.1 Samverkan och férhandling - - - - - s -
23.1.1 Hantera samverkan enligt avtal - - - - - S -
Protokoll fran forhandlingar enligt B DHS UP DHS Digitalt Kallas dven for Forhandlingsprotokoll 11 § MBL. Ser olika ut
medbestammandelagen (MBL) som roér Arnst beroende pa hur manga medarbetare som berors. Galler
individ Heroma Arbetstagarfallet, forhandlingar om befattningar, forflyttning
av arbetstagare. Protokollen registreras (diariefors) i
namndens eller bolagets egen serie. Kopia till Loneservice for
registrering i Heroma.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Protokoll med bilagor fran B DHS UP DHS Digitalt Galler forvaltnings- och kontorssamverkan pa namnd- eller
forvaltningssamverkan och styrelseniva. Kallades tidigare fér protokoll med bilagor fran
avdelningssamverkan lokal samverkan.
2.3.1.2 Hantera LAS (Lag (1982:80) om - - - For hanteringen av uppsagningsarenden, som regleras av - = -
anstallningsskydd) LAS, se 2.3.9.1 Hantera uppsagning.
Avsta fran ratt till tillsvidareanstallning 5 Heroma Papper Personalakt. Underskrivna pappersoriginal till Il6neservice for Se kommungemensam
(konvertering) Papper registrering. Chef ar ansvarig. Avstdende gors for max 6 informationshanteringsplan for
méanader i taget, det dr bundet till en viss tid. Uppgifterna HR-information (KS 2022-02-08),
maste finnas kvar for de senaste 5 aren. Detta for att kunna rad 49.
styrka att medarbetaren uppfyllt kraven enligt LAS, men
avstatt fran sin ratt.
Minnesanteckningar fran overlaggning B DHS UP DHS Digitalt Varsel vid arbetsbrist kan leda till att den varslade
med arbetstagarorganisation medarbetaren eller arbetstagarorganisationen kallar till
dverliaggning. Aven I6neskuldsiarenden kan leda till
overlaggning. Minnesanteckningar kan forekomma efter
overenskommelse.
Forhandlingsprotokoll om turordning B DHS UP DHS Digitalt Forhandling genomfors vid uppsagning pa grund av
arbetsbrist.
23.13 Hantera lonedversyn (LOV) - - - Processens namn dndrat fran Hantera l6nerevision i iKlassa. | - = -
Lokala moétesanteckningar eller B DHS UP DHS Digitalt Gors pa respektive forvaltning eller bolag om den fackliga
forhandlingsprotokoll fran Ionedversyn representanten begar det.
Anteckningar fran uppfoljningssamtal i Y Papper, H: Kallades tidigare for lonesamtal. Forvaras hos ansvarig chef. Se kommungemensam
samband med l6nedversyn informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 67
23.1.4 Hantera 6vrig personalsamverkan - - - - - S -
Protokoll eller minnesanteckningar B DHS UP DHS Digitalt (om|Ska registreras pa samlingsarende per ar och avdelning. Om
fran Arbetsplatstraff (APT), med papper hantering |registrering inte skett ska protokollen skrivas ut pa papper
bilagor G: sker i DHS) [och fortecknas i protokollserie i enlighet med
sammarbet |annars forteckningsplan.
srum pa papper
Insidan
Teams
Protokoll, presentationer eller B DHS UP DHS Digitalt (om|Ansvarig chef ansvarar for att APl dokumenteras och att Forvaltning (?)
minnesanteckningar fran papper hantering |dokumentationen bevaras. Eventuell film ska ej bevaras.
Arbetsplatsinformation (API), med G: sker i DHS) [Uppratta skriftliga minnesanteckningar och gallra filmen.
bilagor sammarbet |annars Alternativt kan eventuella presentationer bevaras istéllet for
srum pa papper minnesanteckningar.
Insidan
Teams
Kallelser till Arbetsplatstraffar (APT) Y E-post Kan gallras nar APT ar genomfort och minnesanteckningar Forvaltning (?) [Se kommungemensam
och Arbetsplatsinformation (API) Teams fardigstallda. informationshanteringsplan f6r
Samarbetsr HR-information (KS 2022-02-08),
um pd rad 75.
Insidan
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Meddelande till chef om fackligt Y Iris Kan gallras nar uppdraget upphor. Forvaltning (?) [Se kommungemensam
fortroendevald eller skyddsombud informationshanteringsplan f6r
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 79
2.3.2 Kompetensforsorjning - - - - - S -
2.3.2.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - s -
Introduktionsprogram for B DHS UP Insidan Digitalt Avser sida pa Insidan med kopplade undersidor och lankade
medarbetare, forvaltning- eller DHS dokument. Lankade dokument avser bland annat checklistor,
namndspecifik version handledarguide, valkomstbrev och information om IT.
Ogonblicksbilder bér géras minst 2 gadnger per &r eller vid
storre forandringar. Bevarande sker i form av skairmdumpar.
Utsedd redaktor for varje webbsida ansvarar for att ta
skarmdumpar som registreras i DHS. De lankade dokument
som ska bevaras registreras separat i DHS vid varje ny
version.
HR Stab férvaltar det kommungemensamma
introduktionsprogrammet for medarbetare, se
kommungemensam informationshanteringsplan for HR-
information, rad 92.
Styrdokument inom B DHS UP Insidan Digitalt Namndspecifika styrdokument och beslut som visar hur
kompetensforsorjning som tagits fram DHS arbetet med kompetensforsorjning paverkats av Covid-19-
pa grund av Covid-19-pandemin pandemin.
2.3.2.1 Rekrytera och anstilla - - - - - s -
Tillsvidareanstallning I denna delprocess finns bade handlingstyper som ar unika
for tillsvidareanstallning och sddana som forekommer inom
all rekrytering.
Annonser (kungorelser) B DHS UT DHS Digitalt Kompetensforsérjning (HR) hanterar drendet i namndens
e-post serie i DHS.
Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst B DHS IN DHS Digitalt Kan till exempel innehalla CV, personligt brev, examensbeuvis,
e-post legitimationer, tjanstgoringsintyg, rekommendationsbrev och
tillsattningsbeslut). Kompetensforsorjning hanterar arendet i
respektive ndmnds eller bolags serie i DHS. Hanteringen ar
likadan dven i de fall rekrytering skots av extern konsult och
detta annonseras pa Uppsala.se och Insidan.
Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst, B DHS IN Papper Digitalt Skannas in och registreras av HR.
som inkommit i papper DHS
Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst B Papper Papper Analog hantering (parm i aktskap) enligt sarskild rutin hos
(avser sokande med skyddad identitet HR.
eller adress)
Atertagen ansokan om tjanst 2 Jobposition Registreras, forvaras och gallras av HR. HR, KLK Se kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 105
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AnsoOkningar, ej erhallen tjanst 2 Jobposition Kan t.ex. innehalla CV, personligt brev, examensbevis, HR, KLK Se kommungemensam
Uppsala.se legitimationer, tjanstgdringsintyg, och informationshanteringsplan f6r
Insidan rekommendationsbrev. Registreras och gallras av HR, HR-information (KS 2022-02-08),
hanteras daremellan av HR och IFN. | de fall rekrytering skots rad 106.
av extern konsult far inte kommunen tillgang till dessa
handlingar.
Ansokningar ej erhallen tjanst (avser 2 Papper Hanteras analogt, parm i aktskap. HR ansvariga for att HR, KLK Se kommungemensam
sdkande med till exempel skyddad gallringen skots enligt regelverket. informationshanteringsplan fér
identitet eller adress) HR-information (KS 2022-02-08),
rad 107
Spontanansokningar V' E-post, Personen hanvisas till annons och eventuell ansdkan pa Se kommungemensam
(intresseanmalningar) papper papper skickas tillbaka till personen. Spontanansékan som informationshanteringsplan for
inkommer p& e-post kan gallras nir den besvarats med HR-information (KS 2022-02-08),
hanvisning. rad 108.
Sokandefdrteckning B DHS UP DHS Digitalt Ingar i rekryteringsdrendet. Férteckningen upprattas da
Jobposition tjansten ar tillsatt och drendet stangs.
Korrespondens med s6kande av vikt B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Registreras i DHS av den som skoter rekryteringen.
for rekryteringen
Korrespondens med sokande som Y Arnst Information som omfattas av sekretess eller kansliga Se kommungemensam
omfattas av sekretess eller innehaller e-post personuppgifter ska gallras direkt ur Arnst och e-post. informationshanteringsplan f6r
kdnsliga personuppgifter Motsvarande information bevaras i Korrespondens med HR-information (KS 2022-02-08),
sokande av vikt for rekrytering. rad 111.
Korrespondens med sokande av Y Arnst Information som omfattas av sekretess eller kdnsliga Se kommungemensam
tillfallig betydelse for rekryteringen e-post personuppgifter ska gallras direkt ur Arnst och epost. informationshanteringsplan f6r
Informationen &r inaktuell och kan gallras nar rekryteringen HR-information (KS 2022-02-08),
ar avslutad. rad 112.
Anstallningsavtal, anstallningsbevis B Heroma Heroma Papper Personalakt. Kommunens exemplar. Avtalet skapas i ASTA.
(inklusive dndringar i anstallningsavtal, ASTA Asta Meddelande om registrering i Heroma skickas till den som
t.ex. omplaceringar) upP Papper har upprattat i ASTA.
Utskick av anstallningsavtal till Vv Sakra Skickas via saker e-post (Sakra meddelanden) eller skrivs ut Se kommungemensam
nyanstalld meddeland ur Heroma. Kan gallras efter utskick dd kommunens informationshanteringsplan fér
en exemplar bevaras, se anstallningsavtal/anstéllningsbevis HR-information (KS 2022-02-08),
Papper ovan. rad 122.
Anstallningsavtal (anstallningsbevis) for B Heroma Heroma Papper Personalakt. Upprattades fram till 2021. Avtalet skapas i
person som har fyllt 67 ar ASTA Asta ASTA. Meddelande om registrering i Heroma skickas till den
upP Papper som har upprattat ASTA.
Sekretessforbindelse med anstalld B Heroma Papper Papper Personalakt. Kan ocksa heta sekretessinformation och
(aven for en anstalld konsult) upP Heroma sekretessbevis, eller sekretessférsakran. Finns i dagslaget i
anstallningsavtalet. Personalakt upprattas for konsulter som
har en anstallning i kommunen.
Information om narmast anhorig och V' Heroma Heroma Kan dven finnas lokala listor. Uppdateras vid behov av Se kommungemensam
kontaktuppgifter (anhériglista) up medarbetaren. informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 125
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Arbetstillstand for sokande Y Arnst Ska alltid kontrolleras av rekryterande chef eller liknande nar Se kommungemensam
papper utlandsk medborgare avses anstallas i nagon form. Se informationshanteringsplan f6r
kommungemensam Rutin for kontroll av arbetstillstdnd. HR-information (KS 2022-02-08),
rad 126.
Kontroll infor anstallning av utlandsk B Arnst Arnst Digitalt Avser medborgare utanfoér EU, EES och Schweiz. Skickas till
medborgare med permanent IN Ipool Skatteverket pa deras blankett. Fran och med januari 2022
uppehallstillstand (PUT, UT-kort) fran DHS DHS registreras kopia pa arbetstillstand och underrattelse i ett
och med januari 2022 Ipool papper samlingsarende i DHS per ar. OBS, om s6kande har skyddad
upP identitet, se handlingstypen nedan.
Kontroll infor anstallning av utlandsk B IN Papper Papper Registreras inte i DHS utan ldmnas till kommunstyrelsens
medborgare med permanent upP registrator for hantering och bevarande.
uppehallstillstand (PUT, UT-kort) fran
sokande med skyddad identitet
Kontroll infor anstallning av utlandsk 1 Arnst IN Arnst Avser medborgare utanfér EU, EES och Schweiz. Kopia Se kommungemensam
medborgare med permanent Ipool UP Ipool skickas till skatteverket. Innan januari 2022 sparas original pa informationshanteringsplan for
uppehallstillstand (PUT, UT-kort) innan papper underrittelse och arbetstillstand i arkivskap. HR-information (KS 2022-02-08),
januari 2022 Gallras ett ar efter avslutad anstéllning. rad 129.
Kontroll infor anstallning av utlandsk B Arnst IN DHS |Arnst Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och Schweiz. Skickas till
medborgare med tillfalligt UP Ipool UP [lpool Skatteverket pa deras blankett. Fran och med januari 2022
uppehallstillstand (TUT) fran och med DHS registreras kopia pa arbetstillstand och underrattelse i ett
januari 2022 papper samlingsarende i DHS per ar. OBS, om s6kande har skyddad
identitet, se handlingstypen nedan.
Kontroll infor anstallning av utlandsk B IN Papper Papper Registreras inte i DHS utan ldmnas till kommunstyrelsens
medborgare med tillfalligt up registrator for hantering och bevarande.
uppehallstillstand (TUT) fran sokande
med skyddad identitet
Kontroll infor anstallning av utlandsk 1 Arnst IN Arnst Avser medborgare utanfér EU, EES och Schweiz. Skickas till Se kommungemensam
medborgare med tillfalligt lpool UP Ipool Skatteverket. Innan januari 2022 sparades papperskopia pa informationshanteringsplan for
uppehallstillstand (TUT) innan januari papper underrittelse och arbetstillstdnd i arkivskdp. Gallras ett ar HR-information (KS 2022-02-08),
2022 efter avslutad anstallning. rad 132.
Meddelande till Migrationsverket om B DHS E-post Digitalt Registreras tillsammans med kopia pa arbetstillstand och
anstallning av utlandsk medborgare upP DHS underrattelse.
med TUT
Kontroll infor anstallning av utlandsk B Arnst IN DHS |Arnst Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och Schweiz. Blanketter
medborgare med LMA-kort (lagen om upP Ipool hdamtas fran Migrationsverket och Skatteverket, fylls i och
mottagande av asylsékande) fran och DHS skickas till respektive myndighet. Fran och med januari 2022
med januari 2022 papper registreras kopia pa arbetstillstand och underrittelse i ett
samlingsarende i DHS per ar. OBS, om sokande har skyddad
identitet, se handlingstypen nedan.
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Kontroll infor anstallning av utlandsk B IN Papper Papper Registreras inte i DHS utan ldmnas till kommunstyrelsens
medborgare med LMA-kort (lagen om up registrator for hantering och bevarande.
mottagande av asylsékande) fran
sokande med skyddad identitet
Kontroll infor anstallning av utlandsk V' Arnst IN Arnst Avser medborgare utanfor EU, EES och Schweiz. Blanketter Se kommungemensam
medborgare med LMA-kort (lagen om Ipool UP Ipool hamtas fran Migrationsverket och Skatteverket, fylls i och informationshanteringsplan for
mottagande av asylsdkande) innan papper skickas till respektive myndighet. Innan januari 2022 sparas HR-information (KS 2022-02-08),
januari 2022 papperskopia pa underrattelse och arbetstillstand i rad 136.
arkivskap. Gallras efter sex manader nar LMA-kortet blivit
inaktuellt.
Intyg att person ansdkt om nytt B DHS Arnst Digitalt Olika typer av ansokningshandlingar och bekraftelser om
tillfalligt eller permanent IN Ipool pagaende arende hos migrationsverket.
uppehallstillstand (avser personer som DHS
tidigare innehaft arbetstillstand)
Visstidsanstallning
Spontanansdkningar B DHS DHS Digitalt Personalakt. Galler timanstallningar under tre manader som
(intresseanmalningar) som leder till gj IN papper har inkommit direkt till chef. Chefen ansvarar for
annonserad tjanst E-post hanteringen.
Konsultavtal (avser nér ett foretag B DHS DHS Digitalt Ingar i upphandlingar och avrop. Ingen personalakt
fakturerar kommunen) upP Papper upprattas, se IH-plan for kommunstyrelsen 2022.
2.3.2.2 Hantera kompetensférsorjning - - - - - s -
Kompetensutveckla
Kompetensutvecklingsplan B DHS UP DHS Digitalt Tas fram av forvaltningen enligt Riktlinje for
kompetensutveckling och ingar i verksamhetsplaneringen.
Dokumenterade overenskommelser 3 Papper Personalakt. Se kommungemensam
fran medarbetarsamtal, H: informationshanteringsplan for
medarbetardialog eller maldialog HR-information (KS 2022-02-08),
rad 178.
Ovriga anteckningar frén 3 Papper Personalakt. Se kommungemensam
medarbetarsamtal, medarbetardialog H: informationshanteringsplan f6r
eller maldialog HR-information (KS 2022-02-08),
rad 179
Utvecklingsplaner, individuella V' Papper Personalakt. Upprattas vid medarbetarsamtal, Se kommungemensam
H: medarbetardialog eller maldialog. Kan gallras nar informationshanteringsplan for
anstillningen upphért. HR-information (KS 2022-02-08),
rad 180
Halla interna utbildningar
Inbjudningar eller métesbokningar for V' DHS Kan gallras efter utférd utbildning. Se kommungemensam
interna utbildningar LMS informationshanteringsplan for
e-post HR-information (KS 2022-02-08),
rad 183
Agendor, interna utbildningar B DHS UP DHS Digitalt Ingar ofta i presentationer. Utbildaren ansvarar for att
LMS utbildningsmaterialet tas om hand for arkivering.
e-post
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Utbildningsmaterial, interna B DHS UP DHS Digitalt Till exempel kompendium med dvningsuppgifter och
utbildningar LMS utbildarens presentation med eventuellt talmanus. Har ingar
e-post aven filmer for sjalvstudier och webinarier, om innehallet
inte bevaras som powerpointpresentation med tillhérande
talmanus eller liknande. Utbildaren ansvarar for att
utbildningsmaterialet tas om hand for arkivering.
Filmer framtagna for intern utbildning \'} LMS Avser inspelning av utbildning eller foredrag dar Se kommungemensam
Insidan informationen dven finns i powerpointpresentation och informationshanteringsplan for
talmanus eller liknande som bevaras. HR-information (KS 2022-02-08),
rad 186
Deltagarlistor eller B DHS UP BOKA Digitalt Utbildaren ansvarar for att registrera deltagarlistan.
deltagarférteckningar fran interna Teams
utbildningar DHS
Utvarderingar av interna utbildningar Vv Forms Kan gallras om fragorna framgar av sammanstallningen. Se kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 188
Deltagares svar pa utvardering av Y Forms Kan gallras nar svaren har sammanstallts, se nedan. Se kommungemensam
interna utbildningar informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 189
Sammanstallning av utvardering B DHS UP DHS Digitalt Fragorna i utvarderingen ska framga av sammanstallningen.
Intyg, interna utbildningar V' LMS Lamnas till medarbetaren. Gallras nar intyget har lamnats ut. Se kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 191
Anmalningar, interna utbildningar Y BOKA Kan gallras nar utbildningen har utférts och informationen Se kommungemensam
har 6verforts till deltagarlista, se ovan. informationshanteringsplan f6r
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 192
Statistik inom utbildning V' Till exempel nyckeltal 6ver antalet genomforda Se kommungemensam
utbildningstillfillen. Kan gallras nar statistik tillforts informationshanteringsplan for
verksamhetsredovisning. HR-information (KS 2022-02-08),
_ rad 193
Ovrigt inom kompetensforsorjning
Dokumentation av studieresor som ar B DHS UP DHS Digitalt Till exempel program. Bevaras om syftet ar
viktiga for verksamhetens kompetensforsorjning.
kompetensforsorjning
Dokumentation av arbetsrotation och B DHS UP DHS Digitalt Personalakt.
liknande atgarder
233 Bemanning - - - - - s -
2.3.3.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - = -
Styrdokument inom bemanning som B DHS UP DHS Digitalt Namndspecifika styrdokument och beslut som visar hur
tagits fram pa grund av Covid 19- arbetet med bemanning paverkats av Covid-19-pandemin.
pandemin
eei2.3.3.1 Hantera jourtjanstgoring - - - - - = -
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Jourjournal eller motsvarande 3 Heroma UP |Heroma Kan dven heta jourrapport, anteckningar om jourtid eller Se kommungemensam
redovisning av jourtid. Ska innehalla arbetstagarens informationshanteringsplan f6r
(medarbetarens) namn och beteckning, arbetsplats, HR-information (KS 2022-02-08),
personnummer eller anstallningsnummer samt tidsperiod rad 233
enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS 1982:17.
Forekommer framst hos raddningstjansten,
socialférvaltningen samt vard- och omsorgsforvaltningen.
Jourjournal eller motsvarande, som 3 Papper Se ovan. Se kommungemensam
inte finns i Heroma informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
_ rad234
Overtidsjournal Y Heroma UP |Heroma, Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS 1982:17. Samma Se kommungemensam
papper uppgifter som i Jourjournal. Sammanstaller "allman 6vertid" informationshanteringsplan f6r
eller "nédfallsévertid". HR-information (KS 2022-02-08),
rad 235
Mertidsjournal 3 Heroma UP |Heroma, Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS 1982:17. Samma Se kommungemensam
papper uppgifter som i Jourjournal. "Allman mertid eller mertid for informationshanteringsplan for
nédfallsarbete (nédfallsmertid)" HR-information (KS 2022-02-08),
rad 236
2.3.3.2 Hantera schemaldggning - - - - - = -
Arbetstidsscheman (grundscheman) 2 Heroma UP |Heroma Grundschema 8.00-17.00 laggs in i systemet. Se kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 240
Jourscheman 3 Heroma UP |Heroma Scheman som visar jour- och évertid. Gar att spara bakat och [IFN Se kommungemensam
plocka ut via funktionen rapporter i Heroma. Se dven 2.3.3.1. informationshanteringsplan f6r
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 241
Tidsredovisning flex- eller arsarbetstid 2 Tid2010 IN  |Tid 2010 Tid 2010 anvands av de flesta forvaltningar. Vissa IFN Se kommungemensam
Heroma arbetsplatser anvander excelblad. Det finns inga centrala informationshanteringsplan for
Min Tid bestimmelser om hur tidsregistrering ska goras, beslut fattas HR-information (KS 2022-02-08),
MPTTid pa varje férvaltning. Se dven process 2.3.6.1. rad 243
Excel, G:
Tidsredovisning, komptid 2 Heroma UP |Heroma Se dven process 2.3.6.1. Kan gallras pa samma satt som IFN Se kommungemensam
Min Tid Tidsredovisning flex- eller arsarbetstid, rad ovan. informationshanteringsplan f6r
MPTTid HR-information (KS 2022-02-08),
Excel, G: rad 244.
Registrerad overtid Y Heroma UP |Heroma Kallades tidigare "6vertidsrapporter". IFN Se kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 245
2.3.33 Semesterplanera - - - - - s -
Semesterlistor Y Heroma UP |Heroma Finns i Heroma, per medarbetare. Kan gallras nar semestern Se kommungemensam
ar uttagen. informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 248
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Lokala semesterlistor och andra Y Heroma UP |Papper Listor som visar kvarvarande dagar per person eller grupp Se kommungemensam
underlag Teams kan tas ut av ansvarig chef ur Heroma. Vissa arbetsplatser informationshanteringsplan f6r
G: skapar istillet sina underlag p& papper eller i Excel. Kan HR-information (KS 2022-02-08),
Heroma gallras nar semestern ar inlagd i Heroma. rad 243.
Kontrollistor Vv Heroma UT |Heroma Gar automatiskt fran Heroma till chef om medarbetare inte Se kommungemensam
Heroma IN har tagit ut arets semester. Utgar fran kollektivavtal. Kan informationshanteringsplan fér
gallras nadr ny semester &r inlagd i Heroma. HR-information (KS 2022-02-08),
rad 250.
2334 Hantera sarskilda anstallningsformer - - - - - = -
Hantera anstéllningsstod fran Alla anstéllningar med stod fran Arbetsférmedlingen ska ga
Arbetsformedlingen genom eller géras i samrad med Utbildnings- och
jobbcenter (tidigare Navet), Arbetsmarknadsforvaltningen.
Se aven Arbetsmarknadsnamndens IH-plan, process 3.4.4.1
Framja arbete och sysselsattning for vuxna, delprocess
Hantera arbetsmarknadsanstallning.
Intresseanmalan till B uT Arbetsform [Papper Personalakt. Arbetsgivaren gor anmalan via formular pa
Arbetsformedlingen edlingens Arbetsférmedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara en
hemsida, kopia som kan arkiveras.
Papper
AnsOkan om anstallningsstod B ) Arbetsform [Papper Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan via formular pa
edlingens Arbetsformedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara en
hemsida, kopia som kan arkiveras.
Papper
Bekraftelse pa att intresseanmaélan har Y E-post Kan gallras nar den har lasts. Se kommungemensam
kommit in till Arbetsférmedlingen informationshanteringsplan f6r
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 257
Korrespondens med 2 E-post Handlaggare pa Arbetsférmedlingen kontaktar den Se kommungemensam
Arbetsformedlingen medarbetare som star som kommunens kontaktperson i informationshanteringsplan for
intresseanmalan. Kontakt kan ocksa férekomma under HR-information (KS 2022-02-08),
anstallningens gang och i samband med avsked eller avslut. rad 258.
Kan gallras efter tva ar pa samma satt som Beslutsunderlag
till Arbetsformedlingen for bidrag (nytt eller omprévning)
inklusive handlingsplan.
Bekraftelse av anstallning till 2 Papper Sparas pa arbetsplatsen. Original skickas till Se kommungemensam
Arbetsformedlingen Arbetsférmedlingen via post. Kan gallras efter avslutad informationshanteringsplan f6r
anstallning (+ gallringsfrist). HR-information (KS 2022-02-08),
rad 261
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Franvarorapportering for anstallda 2 Papper Skickas fran handledaren pa arbetsplatsen till Se kommungemensam
med bidrag fran arbetsférmedlingen arbetsmarknadsférvaltningen. informationshanteringsplan f6r
HR-information (KS 2022-02-08),
Gallras pa samma satt som Tidredovisning, flex- eller rad 262.
arsarbetstid.
Feriejobb ("sommarjobb") Personer som ar folkbokforda i Uppsala kommun och laser
sprakintroduktionsprogrammet (Sprint), gar i arskurs 9 eller
gymnasiet kan soka feriejobb hos kommunen.
Arbetsmarknadsférvaltningen ansvarar for anstallningen
och det mesta av informationen som hanteras inom
processen finns darfér i Arbetsmarknadsnamndens plan,
process 3.4.4.2 Framja arbete och sysselsattning for unga
Utdrag ur belastningsregister \'} Ipool UP Papper Ska lamnas tillbaka till s6kande efter kontroll. Giltighet Se kommungemensam
Arnst framgar av utdraget. Se dven 2.3.2.1. informationshanteringsplan for
Ipool HR-information (KS 2022-02-08),
Informationen ar inaktuell och kan gallras nar rekryteringen rad 264.
ar avslutad.
Tidrapporter for feriearbetare, fran B upP Papper Papper Personalakt. Tidigare kallad "Feriearbetande ungdom
2014 tjanstgoringsrapporter". Ersattning fran ferieanstallningar ar
pensionsgrundande fran 2014.
Praktik For handlingstyper inom LIA och
studentmedarbetaranstallningar, se process 2.3.2.1.

2.3.35 Hantera ledigheter - - - - - S -
Dokumentation av ledigheter B Heroma UP [Heroma Digitalt* Hette tidigare ledighetsansdkan. Barn-, studie- och *Se inledning till IH-plan for IFN
(ledighetsansdkan) tjanstledigheter, oavsett langd. Anvands som underlag till

beslut om gratifikation till medarbetare som har arbetati 25
ar, se Kommunstyrelsens plan, process 1.1.1.6
Dokumentation av facklig ledighet V' Heroma UP |[Heroma Motsvarar Facklig tid, rapporter och sammanstallningar. Se kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 270
234 Arbetsmiljo - - - - - s -
2.3.4.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - s -
Arbetsmiljoplan (Plan for B DHS UP DHS Digitalt Forvaltningen ska, i samband med framtagande av arlig
arbetsmiljéarbetet) verksamhetsplan eller mal, uppratta handlingsplan for
arbetsmiljoarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med de
fackliga organisationerna och redovisas till namnd. | samband
med 6vrig uppfoljning f6ljs handlingsplaner och det
systematiska arbetsmiljoarbetet upp i samverkansgrupp och
redovisas till némnd.

Handlingsplaner mot hot och vald B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version. Verksamhetsspecifika
dokument.

Avtal vid samordning av B DHS UP DHS Digitalt Ingas mellan olika verksamheter som bedrivs pa samma

arbetsmiljouppgifter arbetsstélle. Varje part ansvarar for att arkivera sitt avtal.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Beslut om undantag fran tillampning av B DHS UP DHS Digitalt Inklusive beslutsunderlag.
aktivitetsbaserat arbetssatt
Namnd- eller férvaltningsspecifika B DHS UP DHS Digitalt Till exempel Krishanteringsplaner (omhandertagande av
vagledningar och rutiner i personal vid kris)
arbetsmiljofragor
Styrdokument inom arbetsmiljé som B DHS UP DHS Digitalt Namndspecifika styrdokument och beslut som visar hur
tagits fram pa grund av Covid-19- arbetet med arbetsmiljo paverkats av Covid-19-pandemin.
pandemin
234.1 Bedriva systematiskt - - - Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) hanteras till storsta | - = -
arbetsmiljoarbete del av avdelningen for sikerhet och beredskap, se IH-plan
for Kommunstyrelsen. Enligt SKR ska all myndighetsspecifik
dokumentation inom systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM)
bevaras.
Handlingsplan for arbetsmiljoarbetet B DHS UP DHS Digitalt Varje forvaltning ska i samband med framtagande av arlig
verksamhetsplan och mal uppratta handlingsplan for
arbetsmiljoarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med de
fackliga organisationerna och redovisas till namnd. | samband
med 6vrig uppfoljning foljs handlingsplaner och det
systematiska arbetsmiljoarbetet upp i samverkansgrupp och
redovisas till namnd. Ur Riktlinjer for férdelning av
arbetsmiljéuppagifter .
Sammanstallning av svar pa enkdten B DHS UP DHS Digitalt Sparas ner fran Webropol av respektive chef. Aldre
arlig uppfoljning av det systematiska Webropol sammanstallningar gar att plocka ner fran Webropol.
arbetsmiljoarbetet Systemet har anvants sedan 2019.
Uppgiftsfordelning av B upP Papper Papper Personalakt. Blanketten skrivs ut, undertecknas, kopieras och
arbetsmiljouppgifter, ifylld blankett originalet laggs i personakt. Kopia skickas till HR inom
forvaltningen.
Avtal vid samordning av B DHS UP DHS Digitalt Registreras i DHS per forvaltning.
arbetsmiljouppgifter
Returnering av arbetsmiljouppgifter, B DHS UP DHS Digitalt
blankett
Returnering av arbetsmiljouppgifter, B Papper Papper Personalakt. Gors pa blankett for returnering av
ifylld blankett arbetsmiljouppgifter. Blanketten skrivs ut, undertecknas,
kopieras och originalet laggs i personalakt. Kopia skickas till
HR inom forvaltningen.
Arbetsmiljoutredningar B DHS UP DHS Digitalt Kan till exempel fokusera pa teamutveckling, kartlaggning av
psykosociala férhallanden, eller utredning av inomhusmiljo.
Kan utféras av extern konsult.
Inbjudan till skyddsrond Vv KIA Skickas via e-post fran systemet till deltagarna. Kan gallras Se kommungemensam
e-post nar protokollet &r fardigt. informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 311
Protokoll fran skyddsronder inklusive B DHS UP KIA Digitalt Mall genereras i systemet. Kan tas ut som wordfil eller
checklista DHS skrivas ut och anvandas som underlag vid skyddsronden.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Protokoll fran forvaltningens B DHS UP DHS Digitalt Kan dven kallas minnesanteckningar, eller protokoll fran
skyddskommitté arbetsmiljokommitté.
Beddmning av arbetsmiljorisker och B DHS UP DHS Digitalt Gors i mall. Anvands till exempel vid verksamhetsférandring
handlingsplan och vid arlig uppféljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet.
Lokala bedémningar av B DHS UP DHS Digitalt
arbetsmiljorisker med anledning av
Covid-19
Foranmalan av inspektion fran B DHS IN DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion registreras i samma
Arbetsmiljoverket arende.
Inspektionsmeddelande med B DHS IN DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion registreras i samma
eventuella férelaggande fran arende.
Arbetsmiljoverket
Svar pa inspektion och eventuella B DHS UT DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion registreras i samma
forelagganden fran Arbetsmiljéverket arende.
Medarbetarundersékning
Sammanstallningar av enkatsvar fran V' Hypergene Bevaras tillsammans med minnesanteckningar fran APT. Se kommungemensam
medarbetarundersdkning, via Inklusive instruktioner om hur resultatet ska tolkas. informationshanteringsplan f6r
Hypergene Sammanstillningar kan tas ut per enhet, per avdelning, och HR-information (KS 2022-02-08),
per forvaltning eller bolag. rad 324.
Kan gallras om uppgifterna bevaras i Protokoll eller
minnesanteckningar fran APT.
Fordjupningsenkater, B DHS UP Hypergene [Digitalt Chef ansvarar for att bevara de férdjupningsenkater hen
medarbetarundersdkning DHS bestallt.
2343 Driva mangfaldsarbete - - - Processen hanterar de mangfaldsfragor (framforallt inom - s -
jamstalldhet och tillganglighet) som ar aktuella for
kommunen som arbetsgivare. For arbetet med mangfald
som fokuserar pa medborgare, se processerna 1.1.6.0- 1.1.6-
3 och 3.2.2.4 i kommunstyrelsen IH-plan
Rapporter i mangfaldsfragor, t ex om B DHS UP DHS Digitalt Kan inga i uppdrag fran politisk ledning eller fran forvaltning
jamstalldhet, tillgdnglighet m.m. eller bolagsledning, alternativt vara del av projekt.
Kénsuppdelad statistik B DHS UP DHS Digitalt
23.4.4 Hantera krisstod - - - Krisstod och forsta hjdlpen finns i samma rutiner i Uppsala | - = -
kommun.
Vagledningar och rutiner om krisstod B DHS UP DHS Digitalt Avser vagledningar och rutiner som ar specifika for idrotts-
och forsta hjalpen och fritidsnamnden, kultur- idrotts- och fritidsforvaltningen,
eller specifika avdelningar eller enheter som arbetar mot IFN.
2.3.5 Personalhdlsa - - - - - = -
2.3.5.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - s -
Lokala rutiner om medarbetare B DHS UP DHS Digitalt Avser namnd- eller forvaltningsspecifik rutin. Diarieférs vid
upptrader paverkad av alkohol eller Insidan varje ny version.
andra droger.
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4107182.3.5.5

Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras [Bevaras Hanteringsanvisning Informations- |Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
2.3.5.2 Utféra medicinska kontroller - - - Medarbetare har ritt till medicinska kontroller bland annat | - = -
om de arbetar med nagot dar de exponeras for skadligt
damm, buller och vibrationer eller med omfattande
bildskdarmsarbete. Utgor en del av det systematiska
arbetsmiljoarbetet, 2.3.4.1.
Lakarintyg Y HalsoSAM HalsoSAM Kallas dven medicinska utlatanden. Originalet aterlamnas till Se kommungemensam
(Adato) IN  |(Adato) medarbetaren eller gallras nar uppgifter har lagts in i informationshanteringsplan fér
HalsoSAM (Adato). HR-information (KS 2022-02-08),
rad 368
Dokumentation fran medicinska B IN Papper Papper Personalakt. Kan dven bendmnas tjanstbarhetsbedémning
undersdkningar och fysiologiska tester och anvands som underlag till tjanstbarhetsintyg. Inkommer
fran foretagshalsovarden.
Tjanstbarhetsintyg B IN Papper Papper Personalakt. Inkommer fran foretagshalsovarden. Chef
ansvarar for att dessa halls ordnade och kan visas upp vid
inspektion av arbetsmiljéverket och
stralsdkerhetsmyndigheten.
Register 6ver medarbetare som har B upP Papper Papper Vissa uppgifter ska enligt arbetsmiljoférordningen gallras IFN
ratt till medicinska kontroller H: efter minst 40 ar, andra efter minst 10 ar. Skickas till
Arbetsmiljéverket. Bevaras eftersom 40 ars gallringsfrist inte
ar praktiskt genomforbart.
Kallelser till medicinska Y Papper Kan gallras nar undersdkningen ar genomford. Se kommungemensam
undersokningar e-post informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 372
2.3.5.3 Ge vard - - - - - = -
Dokumentation fran kontakt med B upP Papper Papper Personalakt. Kan t ex vara bestéllning och slutrapport fran
foretagshéalsovarden (ej rehab) foretagshéalsovarden.
Lakarintyg Y e-post Kallas dven medicinska utldtanden. Gallras eller aterlamnas Se kommungemensam
Papper direkt. informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 377
2.3.5.4 Hantera tillbud - - - - - S -
Tilloudsanmalningar fran anstallda B KIA UP KIA Digitalt Anstalld anmaler tillbudet till ansvarig chef och skyddsombud
via KIA.
Tilloudsanmalningar till B KIAUT KIA Digitalt Chef anmaler till forsakringskassan, AFA forsdkring och
forsakringskassan, AFA forsakring och extern Arbetsmiljoverket i systemet KIA. Vid allvarlig handelse gors
Arbetsmiljoverket webb anmalan dven i Arbetsmiljoverkets och Forsdkringskassans
gemensamma e- tjanst Anmal
arbetsskada(anmalarbetsskada.se).
Riskbedomning i tillbudsarende B up KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
Analys i tillbudsadrende B upP KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
Statistik och arssammanstallningar av B DHS UP KIA Digitalt Kan tas ut ur KIA.
tillbud inom hela kommunen DHS
Rapporter som anvdands som underlag Y KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som visar till exempel Se kommungemensam
for statistik eller planering kring tillbud tilloud per enhet, oversikt, hdndelser per manad, eller informationshanteringsplan fér
risktal. Kan gallras da statistik &r sammanstalld. HR-information (KS 2022-02-08),
rad 386.
Hantera arbetsskada - - - - - = -
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Arbetsskadeanmalningar fran anstallda B KIA UP KIA Digitalt Anstalld anmaler arbetsskadan till ansvarig chef via KIA.
Arbetsskadeanmalningar till B KIAUT KIA Digitalt Chef anmaler till forsakringskassan, AFA forsdkring och
forsakringskassan, AFA forsakring och extern Arbetsmiljoverket i systemet KIA. Vid alvarlig handelse gors
Arbetsmiljoverket webb anmalan dven i Arbetsmiljoverkets och Forsdkringskassans
gemensamma e- tjanst Anmal
arbetsskada(anmalarbetsskada.se).
Lakarintyg for arbetsskada B IN Papper Papper Personalakt. Kallas dven medicinska utlatanden. Ska ej
hanteras i KIA enligt Stab HR.
Riskbedomning i arbetsskadearende B up KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
Analys i arbetsskadedrende B upP KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
Statistik och arssammanstallningar av B DHS UP KIA Digitalt Kan tas ut ur KIA.
arbetsskador inom hela kommunen DHS
Rapporter som anvdands som underlag Y KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som visar till exempel Se kommungemensam
for statistik eller planering kring arbetsskador per enhet, 6versikt, hdndelser per manad, informationshanteringsplan f6r
arbetsskador risktal eller skadade kroppsdelar. Kan gallras d3 statistik ar HR-information (KS 2022-02-08),
sammanstalld. rad 397.
2.3.5.6 Rehabilitera - - - Det mesta inom rehabilitering hanteras av ansvarig chef, - s -
med stdd av verksamhetsndra HR och till viss del
arbetsgivarenheten. Handlingstyper som ska bevaras tillhor
personalakten.
Sjukfranvaro, registrering av 2 Heroma Rutinerna ser olika ut pa olika arbetsplatser. Sjukanmalan Se kommungemensam
kan goras via telefon, mejl eller sms. Franvaron registreras i informationshanteringsplan f6r
Heroma. Vid tva veckor gar gransen for langtidsfranvaro HR-information (KS 2022-02-08),
enligt Heroma. Vid sjukfranvaro i mer an 45 dagar kravs att rad 401.
man tar fram en plan for atergang till arbete innan dag 30.
Dokumentation fran omtankessamtal B HalsoSAM HalsoSAM [Digitalt Personalakt. Uppréttas utifran mallen Utredande samtal vid
vid korttidsfranvaro (Adato) (Adato) sjukfranvaro.
Dokumentation fran utredande samtal B up Papper Papper Personalakt. Upprattas utifran mallen Utredande samtal vid
vid sjukfranvaro sjukfranvaro.
Anteckningar fran utredande samtal B HalsoSAM HalsoSAM |Digitalt Personalakt. Gors i mall for utredande samtal vid misstanke
vid misstanke om paverkan av alkohol (Adato) UP  |(Adato) om paverkan av alkohol eller droger.
eller droger
Beslut om forstadagsintyg (vid hog B upP HalsoSAM [Digitalt Personalakt. Arbetsgivarbeslut som fattas av ansvarig chef.
korttidsfranvaro) (Adato)
Plan for atergang i arbete B HalsoSAM HalsoSAM [Digitalt Personalakt. Uppréttas enligt mall fran Forsakringskassan och
(Adato) UP, [(Adato) skickas till Forsakringskassan om de begar det. Uppgifterna
uTt hanteras dven i HilsoSAM (Adato). Kan dven kallas for
rehabiliteringsplan eller handlingsplan for rehabilitering.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Underlag for arbetsférmagebedomning B HalsoSAM HalsoSAM [Digitalt Personalakt. Lista 6ver samtliga arbetsuppgifter som ingar i
(Adato) UP  [(Adato) ordinarie arbete. Ingar i plan for atergang till arbete.
Dokumentation av B HalsoSAM HalsoSAM |Digitalt Personalakt. Dokumentation av behov och eventuella
rehabiliteringsinsatser (Adato) UP  [(Adato) atgarder. Kan till exempel innefatta arbetstraning,
hjalpmedel, arbetsanpassning och
kompetensutvecklingsinsatser.
Beslut om partiell sjukersattning fran V' Papper Partiell sjukersattning innebar att anstallningen omregleras Se kommungemensam
Forsakringskassan till en deltidsanstallning. Kan lamnas tillbaka direkt efter informationshanteringsplan for
kontroll. HR-information (KS 2022-02-08),
rad 411
Arbetsformagebeddomning fran B HalsoSAM HélsoSAM  [Papper Personalakt. Medarbetarens exemplar ar det enda originalet.
foretagshalsovarden (Adato) IN (Adato) Lamnas oftast inte in till arbetsgivaren, men kommunen far
Papper ett utlatande.
Rehabiliteringsutredning, extern. B HalsoSAM HalsoSAM |Papper Personalakt. Kan inkomma fran Forsakringskassan och ligger
(Adato) IN (Adato) da till grund fér kommunens rehabiliteringsarbete.
Papper Uppgifterna fors over till arendet i HilsoSAM (Adato).
Lakarintyg B Adato, HalsoSAM |Papper Personalakt. Kallas dven medicinska utlatanden.
HalsoSAM IN [(Adato)
Papper
Rehabiliteringsmoten (samtal), 6vriga B HalsoSAM HalsoSAM [Digitalt Chefs anteckningar. Hanteras i HalsoSAM (Adato)
anteckningar. Inklusive anteckning om (Adato) UP  [(Adato)
att rehabiliteringsbehov inte finns
Beslut om avslut av rehabilitering B HalsoSAM HalsoSAM [Digitalt Personalakt. Sammanfattning av insatsen nar anstallningen
(Adato) UP  [(Adato) antingen ska avslutas pa grund av ingen arbetsférmaga eller
medarbetaren ska aterga till arbete.
Protokoll fran forhandlingar enligt B DHS UP DHS Digitalt Personalakt. Kallas daven for Forhandlingsprotokoll 11 § MBL.
medbestammandelagen (MBL),
arenden som ror enskild medarbetare i
rehabiliteringsarenden
2.3.6 Personaladministration (PA) - - - - - s -
2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - s -
Lokala I6nekriterier B DHS UP DHS Digitalt Som tas fram per forvaltning eller bolag, stab, avdelning eller
enhet
Lokala rutiner for sjukanmalan Vv Teams Sjukanmalan gors pa olika satt inom forvaltningar och bolag, Se kommungemensam
G: avdelningar och enheter. Det finns inga centrala rutiner som informationshanteringsplan for
Insidan gller for alla medarbetare inom kommunkoncernen. HR-information (KS 2022-02-08),
e-post Kan gallras om motsvarande information finns i rad 428.
systemdokumentation och rutiner for Heroma och HalsoSAM
(Adato) som bevaras.
Styrdokument inom B DHS UP DHS Digitalt Namndspecifika styrdokument och beslut som visar hur
personaladministration som tagits arbetet med personaladministration paverkats av Covid-19-
fram pa grund av Covid-19-pandemin pandemin.




&)

446

Uppsala INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR IDROTTS- OCH FRITIDSNAMNDEN 31
kommun
Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Rutiner om att administrera anstallning B DHS UP DHS Digitalt Behandlar posthantering och registrering i olika system.
for person med skyddad identitet Insidan Diariefors vid varje ny version.
2.3.6.1 Berdkna och betala ut I16n - - - - - = -
Berdkning av 16n utifran Ioneunderlag
Bevakningslistor (bevakningsrapporter) V' Heroma UP [Heroma Varje manad innan Lon 1 tas en bevakningslista fram for att Se kommungemensam
Papper kontrollera tidsbegrinsade tilligg, avdrag och anstéllningar informationshanteringsplan for
som upphor. Kan gallras nar [dneutbetalningen &r klar. HR-information (KS 2022-02-08),
rad 448.
Signallistor, rattelselistor V' Heroma UP |[Heroma Rapport som skapas for att kontrollera att korrekta loner blir Se kommungemensam
Papper utbetalda innan l6nekéring. Kan gallras direkt efter att informationshanteringsplan for
rattning har gjorts. HR-information (KS 2022-02-08),
rad 449
Listor 6ver ej gjorda avdrag Y Heroma UP |Heroma Uppgifterna pa listan visas som l6neskuld pa grundlistan Se kommungemensam
Papper nastkommande manad om avdragen inte atgardas. Kan informationshanteringsplan f6r
gallras nar l6neutbetalningen &r klar. HR-information (KS 2022-02-08),
rad 450
Grundlistor (I6nelistor per manad) B Heroma UP [Heroma Digitalt Manadsvisa listor over Idneutbetalningar som visar vilken 16n
Papper som betalats ut till en anstélld under den aktuella perioden.
Innehaller uppgifter om namn, forvaltning, ansvar,
arbetsstalle, befattning och I6n.
Utanordningslistor Vv Heroma UP |Arnst Skapas efter |dnekdrningen varje manad. Ar ett kvitto pa vad Se kommungemensam
Heroma och hur mycket som utbetalats under manaden s att det informationshanteringsplan for
kan kontrolleras. Mejl om korrigeringar kommer fran chefer HR-information (KS 2022-02-08),
via Arnst till Ldneservice. Gallras eftersom uppgifterna om rad 452.
vilken I16n en medarbetare fatt bevaras i Grundlista.
Korrigeringar av utanordningslistor \Y) Heroma UP [Arnst Chef gar igenom listorna och mejlar korrigeringar via Arnst Gallras eftersom uppgifterna om
Heroma till Ldneservice. vilken 16n en medarbetare fatt
bevaras i Grundlista. Se
kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad A5
Hantering av I6neskuld och utmatning F6r hantering av handlingstyper som uppkommer vid
overlaggning om I6neskuld, se process 2.3.1.2 i
Kommungemensam IH-plan HR
Beslut om reglering av felaktigt B DHS UP DHS Digitalt Till exempel beslut om avskrivning av skuld.
utbetald I6n E-post
papper
Ovriga arvoden Arvoden betalas till exempel ut till uppdragstagare,
artister, kontaktfamiljer, familjehem, ledsagare och
fortroendevalda.
Registrerade arvoden 2 Heroma UP |Heroma Se kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 470
2.3.6.3 Administrera anstallning - - - - - S -
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Tjanstgoringsbetyg B Papper Papper Personalakt. Gors i kommungemensam mall. Innehaller
e-post vardeomdéme om person. Utfardas av ansvarig chef vid
behov till personer som arbetat mer an 6 manader. Chef
ansvarar for att kommunens exemplar bevaras i
personalakten.
2.3.7 Personalsociala atgarder - - - - - = -
2.3.7.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - s -
Beslut om avsteg fran riktlinjen for B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av namnd och registreras i DHS.
representation och gavor
Beslut om fortydliganden av belopp for B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av namnd och registreras i DHS.
representation och gavor
23.7.1 Hantera personalsamtal - - - Se process 2.3.2.2 - s -
2.3.7.2 Genomfora personalsociala atgarder - - - - - = -
Anmalan om krankande sarbehandling, B DHS IN DHS Digitalt Om anmalan handlar om narmaste chef lamnas originalet till
trakasserier eller diskriminering papper overordnad chef och en kopia till HR. Om anmalan handlar
e-post om medarbetare inom foérvaltning, [amnas originalet till chef
och kopia till HR-specialist inom arbetsmiljo. Registreras i
DHS per forvaltning. Anvisningar om registrering finns i Rutin
for att forebygga och hantera krankande sarbehandling,
trakasserier och sexuella trakasserier.
Utredning och dokumentation om B DHS UP DHS Digitalt Géller dokumentation fran bade samtal med den utsatta
krankande sarbehandling, trakasserier papper medarbetaren och den anklagade medarbetaren. Registreras
eller diskriminering H: i DHS per forvaltning.
Handlingsplan vid konstaterat fall av B DHS UP DHS Digitalt Ingar i utredning och dokumentation om krankande
krankande sarbehandling, trakasserier papper sarbehandling, trakasserier eller diskriminering.
och sexuella trakasserier H:
Chefs anteckningar fran utredning Y Papper, H: Chefs ansvarar for att anteckningarna hanteras pa ett sakert Se kommungemensam
(underlag till dokumentation) satt. informationshanteringsplan f6r
Utgor underlag till utredning och dokumentation och kan HR-information (KS 2022-02-08),
gallras nar drendet avslutas. rad 501.
Extern utredares dokumentation B DHS IN DHS Digitalt | de fall det forekommer, registreras i drendet.
papper
e-post
2.3.7.3 Genomfora gemensamma - - - For handlingstyper fran Medaljdelegationen, se IH-plan for | - s -
personalaktiviteter kommunstyrelsen, process 1.1.1.6. For utlagg i samband
med gemensamma personalaktiviteter, se process 2.3.6.1 i
IH-plan for HR for Ioneunderlag samt IH-plan fér ekonomi
2021, process 2.4.1.4 och 2.4.2.6
Beslut om representation och attest 2 Papper Ingar i blanketten Utldgg i tjdnsten, representation . Utfardas Se kommungemensam
e-post av narmast éverordnad chef. Fér hantering, se informationshanteringsplan f6r
"l6neunderlag" i process 2.3.6.1. HR-information (KS 2022-02-08),
rad 509
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Gallra media media dgare
Dokumentation fran B upP G: Papper Respektive verksamhet ansvarar for att bedéma om
personalevenemang med langsiktig Teams dokumentationen ar av langsiktig betydelse eller inte.
betydelse Papper Exempel pa evenemang som kan vara viktiga att
dokumentera ar jubileer, invigningar, personalfester,
studieresor, besok fran andra kommuner, firanden av
medarbetare som fyller jamt och avtackningar. Exempel pa
dokumentation kan vara inbjudningar, program,
deltagarlistor och foton.
Dokumentation fran Y G: Kan gallras nar dokumentation med langsiktig betydelse Se kommungemensam
personalevenemang utan langsiktig Teams tagits om hand for arkivering. informationshanteringsplan f6r
betydelse HR-information (KS 2022-02-08),
rad 510
Dokumentation av atgarder inom B DHS UP DHS Digitalt Till exempel rérande beslutet om sommargava till personal
gemensamma personalaktiviteter pa for att stodja det lokala naringslivet.
grund av Covid-19-pandemin
2.3.8 Ovriga personalatgirder - - - - - s -
2.3.8.1 Hantera bisysslor - - - Arbetstagaren ar skyldig att anmala bisyssla enligt AB, BEA | - s -
och PAN. Detta giller ocksa for medarbetare som arbetar
inom Lararforbundets och Lararnas riksférbunds
avtalsomrade.
Anmadlan om bisyssla V' Iris Innan hanteringen i Iris gjordes anmalan skriftligt, pa en Se kommungemensam
papper blankett. informationshanteringsplan for
Kan gallras efter anstillningens upphérande d3 HR-information (KS 2022-02-08),
informationen endast &r relevant nar anstallningen pagar. rad 525.
Meddelande om att medarbetare \' Iris Rutinbetonat, automatiskt meddelande fran systemet till Se kommungemensam
registrerat bisyssla i Iris e-post chef. informationshanteringsplan f6r
Kan gallras nar ansvarig chef bedémt om bisysslan ska HR-information (KS 2022-02-08),
forbjudas eller godkannas. rad 526.
Chefs anteckningar fran samtal med Y Papper Kan gallras nar ansvarig chef beddmt om bisysslan ska Se kommungemensam
medarbetare om bisyssla OneNote férbjudas eller godkdnnas. informationshanteringsplan f6r
Teams HR-information (KS 2022-02-08),
H: rad 527.
Beslut om forbud mot bisyssla B DHS UP DHS Digitalt Personalakt. Registreras hos respektive forvaltning. Forbud
Papper mot bisyssla maste vara skriftligt och innehalla en motivering
enligt 7 ¢ § LOA. Beslut om forbud arkiveras i personalakten
och anmals som delegationsbeslut till namnden.
2.3.8.2 Hantera disciplinatgarder - - - Hanteras separat i personalakt (forslutet kuvert). Ansvarig | - s -
chef skriver pa.
Utredning rérande anmalan om mutor, B DHS UP DHS Digitalt Personalakt. Kan till exempel innefatta misstankar om
jav eller tjanstefel otillaten paverkan (korruption), missbruk av stallning,
bedrageri, ekonomisk brottslighet, allvarligt tjanstefel eller
miljobrott. Registreras i respektive namnd eller bolags serie i
DHS.
Polisanmalan mot anstalld B DHS IN DHS Digitalt Personalakt. Gar till chef, eftersom det ar chef som gor
Papper anmalan och far kopia.
Upphorande av anstéllning - - - - - s -
Leda - Styra - Organisera - - - - - = -
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Lokala rutiner for avslutningssamtal B DHS UP DHS Digitalt Som tas fram hos forvaltning, avdelning eller enhet.
Diariefors vid varje ny version.
2.3.9.1 Hantera uppsagning - - - Underlag till uppsagning, som underrattelse och varsel, - s -
registreras inom ett arende i respektive férvaltning, medan
uppsagningsbeslutet registreras i ett arende hos
Kommunstyrelsen.
Ifyllda lokala checklistor vid avslut Y Insidan Kan gallras nar anstallningen ar avslutad. Se kommungemensam
G: informationshanteringsplan for
Teams HR-information (KS 2022-02-08),
rad 554
Besked om att anstallning upphor pa B DHS UP DHS Digitalt Innehaller information om att arbetsgivaren 6vervager
grund av arbetsbrist uppsagning. Upprattas i tva exemplar som undertecknas av
ansvarig chef och arbetstagare. Det ena skickas till
arbetstagaren. Chef ansvarar for att kommunens exemplar
bevaras. Upprattas enligt mall i tva versioner, med eller utan
blankett for att begéara foretradesratt, beroende pa om
medarbetaren har ratt till det eller inte enligt Lag (1982:80)
om anstéllningsskydd, § 15. Kan ocksa bendmnas
Underrattelse om uppsagning.
Varsel vid arbetsbrist som inte leder till 2 E-post Innehaller information om att arbetsgivaren 6vervager Kan gallras enligt
avslut papper uppsagning. Skickas till arbetstagarorganisation. Infor risk att kommungemensam IH-plan for
fler an 5 anstéllda berérs skickas det dven till HR, rad 556
Arbetsférmedlingen.
Varsel vid arbetsbrist som leder till B DHS DHS Digitalt Innehaller information om att arbetsgivaren overvager
avslut up Heroma uppsagning. Skickas till arbetstagarorganisation. Infor risk att
uT E-post fler an 5 anstallda berors skickas det dven till
Arbetsformedlingen.
Besked om uppsdgning av personliga 2 Papper Skickas till arbetstagaren. Innehaller information om att Kan gallras enligt
skdl som inte leder till avslut arbetsgivaren 6vervager uppsagning. Kan ocksa bendmnas kommungemensam IH-plan for
underrittelse om uppsagning. HR, rad 558
Besked om uppsagning av personliga B DHS UP DHS Digitalt Skickas till arbetstagaren. Innehaller information om att
skal som leder till avslut arbetsgivaren Gvervager uppsagning. Kan ocksa bendmnas
underrattelse om uppsagning.
Varsel av personliga skal som inte leder 2 E-post Skickas till arbetstagarorganisationen. Kan gallras enligt
till avslut papper kommungemensam IH-plan for
HR, rad 560
Varsel av personliga skal som leder till B DHS UP DHS Digitalt Skickas till arbetstagarorganisationen.
avslut
Besked om att tidsbegransad B DHS DHS Digitalt Uppréattas enligt mall i tva versioner, med eller utan blankett
anstéallning upphor upP for att begara foretradesratt, beroende pa om medarbetaren
) har ratt till det eller inte. Tva exemplar skrivs under av chef
och arbetstagare, varav det ena registreras.
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Minnesanteckningar fran overlaggning B upP Papper Papper Personalakt.
med arbetstagarorganisation om
besked om att tidsbegransad
anstallning upphor
Omplaceringsutredning enligt 7 §, 2 st B DHS UP DHS Digitalt Kan goras i samband med uppsagning pa grund av arbetsbrist
LAS eller personliga skal. Registreras i uppsagningsarendet

tillsammans med underrattelse, varsel och eventuell
minnesanteckning fran overlaggning.

Omplaceringsmeddelande B DHS DHS Digitalt Registreras i uppsdgningsarendet tillsammans med
(omplaceringserbjudande) upP underrattelse, varsel och eventuell minnesanteckning fran
uT overlaggning.

Begdran om forhandling med B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran arbetstagarorganisation.

arbetstagarorganisation

Forhandlingsframstallan B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran arbetstagarorganisation. Forekommer om
uppsagningsarende leder till tvist.

Bekréaftelse pa mottagen B DHS UT DHS Digitalt Inkommer fran arbetstagarorganisation. Forekommer om

forhandlingsframstallan uppsagningsarende leder till tvist.

Forhandlingsprotokoll B DHS UP DHS Digitalt Forekommer om uppsagningsarende leder till tvist.

Overenskommelse om avslut av B DHS UP DHS Digitalt Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS. Kan

anstallning Papper innehalla 6verenskommelse om avgangsvederlag.

Motsvarande information kan dven finnas i
forhandlingsprotokoll, se ovan.

Egen uppsagning fran arbetstagaren B Asta IN Asta, Papper Personalakt. Egen uppsdgning for alla typer av anstallningar
Heroma, ska ske skriftligt och anvands som underlag for avslut i
Papper Heroma. Kommer in via Asta (via flera olika formular

beroende pa typ av anstéllning) eller pa pappersblankett for
medarbetare som inte har tillgang till Insidan.

Beslut om hel sjukerséattning fran Y Papper Om en medarbetare beviljas hel sjukersattning ska Se kommungemensam
Forsakringskassan anstallningen avslutas. Beslutet ska visas upp for ansvarig informationshanteringsplan f6r
chef. HR-information (KS 2022-02-08),
Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. rad 572.
Besked om att provanstallning ska B DHS UT DHS Digitalt Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS.
avbrytas i fortid Papper Provanstallning ar idag en tillsvidareanstallning med en
provoperiod. Anstallningen kan avslutas under
provoperioden genom ett skriftligt besked till arbetstagare.
Besked om att provanstallning ska B DHS UT DHS Digitalt Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS.
avslutas Papper Provanstallningen kan avslutas for att senast upphéra vid
provotidens slut. Detta sker genom ett skriftligt besked till
arbetstagare.
Dokumentation fran avslutningssamtal V' Papper Frivilliga samtal ndr medarbetare slutar eller gar pa Se kommungemensam
mellan medarbetare och chef H: tjanstledighet i minst sex manader. Chef ansvarar for att informationshanteringsplan for
férvara och gallra dokumentationen. le-i;;‘grmation (KS 2022-02-08),
ra .

Kan gallras nar anstallningen avslutats.
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2.3.9.2 Hantera pension - - - Handlingar som ar nédvandiga for att visa pa genomford - s -
pensionsutredning och beslut ska bevaras i en sa kallad
"pensionsakt". Se avsnittet personalakt i inledningen till
Kommungemensam IH-plan HR.
Anmalan om lI6nevaxling mot pension B DHS IN/UP  [DHS Digitalt Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS. Gors
Papper pa blankett: Anmalan I6nevaxling till pension.
Heroma
Beslut om l6nevaxling mot pension B DHS UP DHS Digitalt Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS.
Papper
Heroma
2.3.9.3 Hantera dédsfall - - - Tjanstegrupplivforsakring TGL-KL ar ett kollektivavtal om - s -
livforsakring fér anstallda inom den kommunala sektorn.
KPA pension betalar ut grundbelopp, barnbelopp och
begravningshjalp till efterlevande. Handlingar som ror en
medarbetares dodsfall ska bevaras i "dodsfallsakt" eller
"pensionsakt". Se avsnittet Personalakt i inledningen till
Kommungemensam IH-plan HR.
Ovriga handlingar i samband med
dodsfallet
Dokumentation fran stodsamtal och Y Papper, H: Kan skotas av chef eller genom foretagshalsovarden. Utgor Se kommungemensam
uppfdljande samtal med kollegor till underlag till utredning och dokumentation, kan gallras nar informationshanteringsplan f6r
avliden medarbetare drendet avslutas. Chef ansvarar for att férvara och gallra HR-information (KS 2022-02-08),
dokumentationen. rad 612.
Kondoleansbok Y Papper Papper Chef ansvarar for att dverlamna kondoleansboken till avliden Se kommungemensam
medarbetares anhériga. informationshanteringsplan for
HR-information (KS 2022-02-08),
rad 613
24 Ekonomi - - - - - S -
24.0 Ledning, styrning, organisering - - - - - s -
2.4.0.2 Styra - - - - - - -
Attestforteckning B DHS UP DHS Digitalt Innan 2021 arkivering i papper. Fran och med 2021
Papper Papper registreras dessa i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
(manuell underskrift kan férekomma) pappershandlingar
lamnas till namndens registrator.
24.1 Redovisning - - - - - s -
24.1.0 Leda-styra-organisera - - - - - S -
Processbeskrivningar B DHS UP G: Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
DHS
24.1.1 Fakturera kunder - - - - - = -
Underlag for fakturering (kundorder, 7 upP E-post Avser bade intern och extern fakturering. Underlag som Enligt Kommungemensam
fakturaunderlag, debiteringsunderlag, Unit4 ERP  |Papper bildar order for skapande av faktura. informationshanteringsplan for
krediteringsunderlag, arbetsorder) Unit4 ERP ekonomi, rad 17
Arnst
Underlag for fakturering 7 Unit4 ERP Papper Forvaltningssidan upprattar underlag i KR WEBB (funktion i Enligt Kommungemensam
Forsiljningsorder KR WEBB (KR WEBB)  |Unit4 ERP Unit4 ERP). Attest gors digitalt. informationshanteringsplan f6r
(kundreskontra webb) upP (KR WEBB) ekonomi, rad 18
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Underlag for fakturering 7 Unit4 ERP IN |Papper Enligt Kommungemensam
(férsaljningsorder registrerad i Unit4 ERP informationshanteringsplan f6r
verksamhetsspecifikt system) Forsystem ekonomi, rad 19
Begdran om anstand pa faktura B Unit4 ERP UP [Unit4 ERP [Digitalt Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3 manader fram
(information pa fakturor med typar Arnst i tiden) skrivs in i Unit4 ERP under respektive kundfaktura.
2010, 2020, 2030 osv.) Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med boérjan
2010.
Begdran om anstand pa faktura 10 Unit4 ERP UP |Unit4 ERP Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3 manader fram Enligt Kommungemensam
(information pa fakturor 6vriga ar, som Arnst i tiden) skrivs in i Unit4 ERP under respektive kundfaktura. informationshanteringsplan for
inte ar typar) ekonomi, rad 21
Kundregister (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP UP [Unit4 ERP [Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan
osv.) 2010.
Kundregister (6vriga ar, som inte ar 10 Unit4 ERP UP |Unit4 ERP Uppdateras l6pande, enskild registerpost far gallras enligt Enligt Kommungemensam
typar) gallringsfrist efter att sista fakturan ar betald. informationshanteringsplan f6r
ekonomi, rad 23
Autogirogodkinnande/ Y Unit4 ERP IN |Unit4 ERP Digital fil fran banken som lases in i Unit4 ERP kundmodul. Enligt Kommungemensam
autogiromedgivande fran bank, fellista bankfil Filer fran bankgirocentralen lagras i agrarkiv. informationshanteringsplan f6r
autogiro (AG) agrarkiv (se Informationen ska finnas kvar till fakturan &r betald ekonomi, rad 24
lasanvisnin (Doku2013).
g till den
kommunge
mensamma
IH-planen
for
ekonomi)
Ansdkan om autogiro 7/V* [Unit4 ERP IN |Papper Skannas in i Unit4 ERP. Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 25
Kundfaktura extern (typar 2010, 2020, B Unit4 ERP UT [Unit4 ERP [Digitalt Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors) som
2030 osv.) agrarkiv skapar fakturan. Typarsbevarande vilket betyder att vart
tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
Kundfaktura extern (6vriga ar, som inte 10 Unit4 ERP UT |Unit4 ERP Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors) som Enligt Kommungemensam
ar typar) agrarkiv skapar fakturan. informationshanteringsplan f6r
ekonomi, rad 27
Kundfaktura intern (typar 2010, 2020, B Unit4 ERP UT [Unit4 ERP [Digitalt Avser fakturor mellan namnder. De kommunala bolagen
2030 osv.) agrarkiv avses inte har. Bestar av en digital faktura som gar direkt till
leverantorsreskontran. Typarsbevarande vilket betyder att
vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
Kundfaktura intern (6vriga ar, som inte 10 Unit4 ERP UT [Unit4 ERP Avser fakturor mellan namnder. Kommunala bolagen avses Enligt Kommungemensam
ar typar) agrarkiv inte har. Bestar av en digital faktura som gar direkt till informationshanteringsplan for
leverantdrsreskontran. ekonomi, rad 29
Rantefaktura (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP UT [Unit4 ERP [Digitalt Rapportnummer CUOQ7. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors) som
osv.) skapar fakturan. Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
med boérjan 2010.
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Rantefaktura (Ovriga ar, som inte ar 10 Unit4 ERP UT [Unit4 ERP Rapportnummer CUO7. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors) som Enligt Kommungemensam
typar) agrarkiv skapar fakturan. informationshanteringsplan for
_ ekonomi, rad 31
Makulering av kundfaktura 7 Unit4 ERP UP [Unit4 ERP Via formular pa insidan till Arnst. Enligt Kommungemensam
Arnst informationshanteringsplan for
Insidan ekonomi, rad 32
Kundreskontrajournal deldrsbokslut, 10 Unit4 ERP UP |Papper Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan dess gjordes Enligt Kommungemensam
periodiserad saldospecifikation Unit4 ERP ett aprilbokslut. informationshanteringsplan for
(mars/april) ekonomi, rad 33
Kundreskontrajournal 6vriga manader, Vv Unit4 ERP UP (Papper Anvands endast i kontrollsyfte. Kan gallras nar delars- och Enligt Kommungemensam
periodiserad saldospecifikation Unit4 ERP arsbokslut bevarats. (Doku 2013) informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 36
Bokféringsunderlag (osdker 7 Unit4 ERP UP |[Papper Korning gérs mars, augusti och december i reskontran som Enligt Kommungemensam
fordran/avskrivning) Unit4 ERP skapar bokféring. Fran och med mars 2017 sker hanteringen i informationshanteringsplan for
Unit4 ERP. Innan mars 2017 var hanteringen manuell. ekonomi, rad 37
Bokforingsunderlag (kundforlust=ingen 7 Unit4 ERP UP |Unit4 ERP Korning gors en gang/manad i reskontran som skapar Enligt Kommungemensam
inbetalning vantas) bokféring. Hantering i Unit4 ERP fran och med juni 2010. informationshanteringsplan fér
ekonomi, rad 38
Avbetalningsplan V' Unit4 ERP UP |[Papper Arende fran verksamheten/kund. Avbetalningsplan tas fram Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP som kund skriver under. Den returneras till kommunen informationshanteringsplan f6r
Arnst i pappersform. Avbetalningsplanen kan gallras nér fakturan ekonomi, rad 39
ar betald, 1998-12-09 § 444.
Ej betalda kundfakturor/paminnelser \Y) Unit4 ERP UT |[Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 40
Information rérande inkassodrenden Vv Unit4 ERP UT |Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte betalats trots Enligt Kommungemensam
till inkassoféretaget padminnelse samt betalningar och &terkallande. Sparas i informationshanteringsplan for
kundreskontra i Unit4 ERP. Informationen ska finnas kvar tills ekonomi, rad 41
fakturan ar betald. Doku 2013.
Information rérande inkassodrenden Vv Unit4 ERP IN |Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte betalats trots Enligt Kommungemensam
fran inkassoféretaget paminnelse samt betalningar och terkallande. Sparas i informationshanteringsplan for
kundreskontra i Unit4 ERP. Informationen ska finnas kvar tills ekonomi, rad 42
fakturan ar betald. Doku 2013.
OCR-inbetalningar 7 Unit4 ERP IN |Unit4 ERP Fil fran post och bankgiro med betalningar som skett med Enligt Kommungemensam
Banken "optisk avldsning". Endast bankgiro fr 2/5 2012. Avtal med informationshanteringsplan for
agrarkiv Nordea att de ska spara filen i 10 ar. ekonomi, rad 43
Inbetalningar som inte har matchats 7 Unit4 ERP IN |G: Rapportnummer CU08. Tas ut och férvaras i parm. Fran och Enligt Kommungemensam
mot OCR-nummer pa faktura Papper med mars 2020 sker hanteringen pa G:. informationshanteringsplan for
Unit4 ERP ekonomirad 44
Kreditfaktura (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP Papper Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan
osv.) UP/UT Unit4 ERP 2010.
agrarkiv
Kreditfaktura (6vriga ar, som inte ar 10 Unit4 ERP Papper Enligt Kommungemensam
typar) UP/UT Unit4 ERP informationshanteringsplan for
agrarkiv ekonomi, rad 46
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Bestridande av fordran Y Papper Bestridande som inkommer till respektive forvaltning fran Enligt Kommungemensam
e-post redovisningsenheten. Férvaltningen utreder och aterkopplar informationshanteringsplan f6r
Arnst till kund. Kan resultera i makulering av faktura, kreditfaktura, ekonomi, rad 48
ny faktura. Gallras nar handlingen bestridandet lett till
gallras. Se respektive gallringsfrister for dessa
handlingstyper.
Dodsboanmalan 7/4* |Unit4 ERP IN |E-post Redovisningsenheten kontrollerar om dddsboet har obetalda Enligt Kommungemensam
Papper fakturor. Har fakturan gatt till inkassofoéretaget sa skickas informationshanteringsplan f6r
Arnst informationen vidare dit. Har fakturan inte gatt vidare till ekonomi, rad 49
Unit4 ERP inkassoforetaget sa gors ett underlag till kundforlust.
inkasso- Fakturan markeras som avskriven i Unit4 ERP. *Inkomna
foretagets pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
system inskanning, enligt lag 2018:597.
Bouppteckning 7/4* |Unit4 ERP IN |E-post Informationen skickas vidare till inkasso. *inkomna Enligt Kommungemensam
Papper pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter informationshanteringsplan fér
Arnst inskanning. ekonomi, rad 50
Unit4 ERP
inkasso-
foretagets
system
Underréttelse om inledd skuldsanering | 7/4* |Unit4 ERP IN [Papper Inkommer fran kronofogden eller fran forvaltningarna. Enligt Kommungemensam
Arnst Informationen skickas vidare till inkassoféretaget. *inkomna informationshanteringsplan for
Unit4 ERP pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter ekonomi, rad 51
inkasso- inskanning.
foretagets
system
Beslut angaende konkurs 7/4* |Unit4 ERP IN [Papper Inkommer fran tingsratten och skickas vidare till Enligt Kommungemensam
Arnst inkassoforetaget. *inkomna pappersoriginal ska alltid sparas informationshanteringsplan for
Unit4 ERP analogt i minst 4 ar efter inskanning. ekonomi, rad 52
inkasso-
foretagets
system
24.1.2 Hantera leverantorsfakturor - - - - - S -
Betalningsforeldggande inklusive B DHS IN DHS Papper Arendet innehaller betalningsféreldggande, delgivningskvitto
delgivningskvitto Papper Digitalt och eventuellt beslut. Registreras i DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator for kommunstyrelsen.
Delgivningskvitto B DHS UT DHS Papper Skickas ater till kronofogden. Registreras i DHS av ansvarig
Papper Digitalt handlaggare. Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator for kommunstyrelsen.
Betalningsforeldggande, kravfaktura B Unit4 ERP IN |Unit4 ERP Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan
(typar 2010, 2020, 2030 osv.) 2010. *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter inskanning.
Betalningsforeldggande, kravfaktura 10/4* |[Unit4 ERP IN |Unit4 ERP *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 Enligt Kommungemensam
(6vriga ar, som inte &r typar) ar efter inskanning. informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 58
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Beslut fran kronofogden om B DHS IN DHS Papper Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
betalningsforelaggande Papper Digitalt pappershandlingar lamnas till registrator for
kommunstyrelsen.
Leverantodrsregister (typar 2010, 2020, B Unit4 ERP UP [Unit4 ERP |Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan
2030 osv.) 2010.
Leverantorsregister (6vriga ar, som 10 Unit4 ERP UP |Unit4 ERP Innehaller grunduppgifter om leverantéren sdsom Enligt Kommungemensam
inte dr typar) leverantdrs-id, namn, adress, betalningssatt och villkor, informationshanteringsplan f6r
dnskemal om kontoinsattning. ekonomi, rad 61
Utbetalningsfil fran 7 Unit4 ERP IN |Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
verksamhetsspecifikt system verksamhet informationshanteringsplan f6r
(underlaget finns i respektive ssystem ekonomi, rad 62
verksamhetssystem)
Leverantorsfil fran 7 Unit4 ERP IN |Unit4 ERP Leverantorsuppgifter for uppdatering av leverantdrsregister. Enligt Kommungemensam
verksamhetsspecifikt system informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 63
Bilaga till faktura (typar 2010, 2020, B Unit4 ERP IN [Papper Digitalt Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om
2030 osv.) Unit4 ERP specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis foljesedlar,
fraktsedlar, ordererkdnnanden, kvitton,
deltagarforteckning, rekvisition, inképsorder,
orderbekraftelse etc.
Bilaga till faktura (ovriga ar, som inte ar[ 10/4* [IN Papper Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om Enligt Kommungemensam
typar) Unit4 ERP Unit4 ERP specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis féljesedlar, informationshanteringsplan for
fraktsedlar, ordererkinnanden, kvitton, ekonomi, rad 65
deltagarforteckning, rekvisition, inkdpsorder,
orderbekraftelse etc. *Inkomna pappersoriginal ska alltid
sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Bilaga till faktura v/a* |IN Papper Avser bilagor dar nodvandig information finns pa fakturan. Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP Unit4 ERP Om uppgifterna i bilagan informationshanteringsplan for
inda behdvs for att forsta fakturan ska bade bilagan och ekonomi, rad 66
fakturan bevaras alternativt gallras efter 10 ar. *Inkomna
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Manuella utbetalningar, innefattar B Unit4 ERP IN [E-post Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med boérjan
aterbetalning, foreningsbidrag, Papper 2010.
I6nesubvention etc. (typar 2010, 2020, Arnst
2030 osv.). Unit4 ERP
Manuella utbetalningar, innefattar 10/4* |[Unit4 ERP IN [E-post *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 Enligt Kommungemensam
aterbetalning, foreningsbidrag, Papper ar efter inskanning. informationshanteringsplan for
I6nesubvention etc. (6vriga ar, som Arnst ekonomi, rad 68
inte ar typar) Unit4 ERP
Leverantorsfakturor, interna som B Unit4 ERP IN [Unit4 ERP |Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan
skapas i ekonomisystemet (typar 2010, 2010.
2020, 2030 osv.)
Leverantorsfakturor, interna som 10 Unit4 ERP IN |Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
skapas i ekonomisystemet (6vriga ar, informationshanteringsplan f6r
som inte ar typar) ekonomi, rad 70
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Leverantorsfakturor, externa som B Unit4 ERP IN [Papper Digitalt Skanning av fakturor och hantering av elektroniska fakturor,
innefattar paminnelsefakturor, Unit4 ERP sker hos extern skanningsleverantor. Vissa fakturor hanteras
inkassoarenden, kronofogden (typar agrarkiv manuellt av redovisningsenheten. Typarsbevarande, vart
2010, 2020, 2030 osv.) tionde ar ska bevaras med bdrjan 2010.
Leverantorsfakturor, externa som 10/4* |Unit4 ERP IN |Papper Skanning av fakturor och hantering av elektroniska fakturor, Enligt Kommungemensam
innefattar paminnelsefakturor, Unit4 ERP sker hos extern skanningsleverantor. Vissa fakturor hanteras informationshanteringsplan for
inkassodrenden, kronofogden (6vriga agrarkiv manuellt av redovisningsenheten.*Inkomna pappersoriginal ekonomi, rad 72
ar, som inte ar typar) ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Specifikation/fakturaunderlag till 7 Unit4 ERP IN [Kraftpor- Sedan mitten pa 2018 kommer fakturorna in direkt fran Enligt Kommungemensam
elfakturor talen Vattenfall. Specifikation via fil, anvands for att férdela ut informationshanteringsplan f6r
Unit4 ERP elkostnaden pa olika ansvar, blir internfakturor. Underlag till ekonomi, rad 73
en automatisk bokning i Unit4 ERP och ska bifogas
bokféringsorder.
Konteringsrader, 7 Unit4 ERP UP [Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
bokféringstransaktioner till informationshanteringsplan for
huvudboken ekonomi, rad 74
Bankgirolista pa utférda utbetalningar 7 Unit4 ERP UP (Papper Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for
_ ekonomi, rad 75
Aterredovisningsfil, avseende 7 Unit4 ERP IN |Bank Enligt Kommungemensam
betalningshandelser. Unit4 ERP informationshanteringsplan f6r
ekonomi, rad 76
Betalningsforslag Vv Unit4 ERP UP |Papper Rapportnummer SUQ7. Preliminar lista som visar alla fakturor Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP som efter godkdnnande gér vidare till bank. informationshanteringsplan for
Rapportbiblioteket rensas per automatik, vanligtvis efter 40 ekonomi, rad 77
dagar. Fran och med 2009 hanteras detta centralt. Doku
2013.
Betalningsbekraftelse Y Unit4 ERP UP |G: Rapportnummer SU08. Visar alla fakturor som kommer att Enligt Kommungemensam
Papper betalas ut via banken inom 3 bankdagar. Sista sidan skrevs informationshanteringsplan for
Unit4 ERP tidigare ut vid pappershantering. Fran och med 2020 &r ekonomi, rad 78
hanteringen digital. Rapportbiblioteket rensas per
automatik, vanligtvis efter 40 dagar. Doku 2013.
Betalningsfil till bank 2 Unit4 ERP UP (Unit4 ERP Godkanda betalningar som automatiskt (varje vardag) skickas Enligt Kommungemensam
agrarkiv till banken. informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 79
Rekvisitioner och bestallningar 2 Papper Avser bevakningskopior i rekvisitions- och bestallningsblock. Enligt Kommungemensam
Proceedo Originalet lamnas till leverantoren som sedan fakturerar informationshanteringsplan f6r
(e-handels- kommunen. Frdn och med maj 2021 anvinds e-rekvisition. ekonomi, rad 83
system)
Leverantdrsreskontrajournal 10 Unit4 ERP UP |Papper Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan dess gjordes Enligt Kommungemensam
delarsbokslut, periodiserad Unit4 ERP ett aprilbokslut. informationshanteringsplan for
saldospecifikation (mars/april) ekonomi, rad 84
Leverantdrsreskontrajournal évriga \" Unit4 ERP UP (Papper Anvands endast i kontrollsyfte. Kan gallras nar delars- och Enligt Kommungemensam
manader, periodiserad Unit4 ERP arsbokslut bevarats. (Doku 2013) informationshanteringsplan for
saldospecifikation ekonomi, rad 87




&)

Uppsala
kommun

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR IDROTTS- OCH FRITIDSNAMNDEN

42

sy/12.4.1.3

Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Redovisa inkomstskatt och moms - - - Kommunen deklarerar via skatteverkets hemsida. - = -
Momsredovisning/momsdeklaration 10 Unit4 ERP UP [Papper Avser 6, 12 och 25 % moms. Gors fran och med 2020 centralt Enligt Kommungemensam
(ingaende och utgaende skatteverke av redovisningsenheten pa skatteverkets hemsida via bank- informationshanteringsplan for
mervardesskatt) ts hemsida id. ekonomi, rad 89
Unit4 ERP
Ansbdkan om ersattning for 10 Unit4 ERP UP |G: Ansdkan skrivs under manuellt och skickas in till Enligt Kommungemensam
mervardesskatt (momsersattning Papper skatteverket. Avser schablonberaknad moms pa informationshanteringsplan for
enligt LEMK (lag om ersattning for Unit4 ERP vardkostnader, utbildningsinsatser m.m. Kopia forvaras i ekonomi, rad 90
moms i kommuner och landsting etc.). digital skatteparm.
Bendamns ocksa Ludvikamoms
Begdran om omprovning och jamkning 10 Unit4 ERP UP |G: Begdran skrivs under manuellt och skickas in till skatteverket. Enligt Kommungemensam
av moms/ersattning for Papper Kopia férvaras i digital skatteparm. informationshanteringsplan f6r
mervardesskatt Unit4 ERP ekonomi, rad 91
Beslut om omprdvning och jamkning 10/4* |Unit4 ERPIN [G: For beslut om omprévning laggs underlaget bakom Enligt Kommungemensam
av moms/ersittning for Papper verifikatet i Unit4 ERP, t. ex. beslut fran Skatteverket och informationshanteringsplan for
mervardesskatt Unit4 ERP kontoutdrag som visar utbetalningen. *Inkomna ekonomi, rad 92
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Kvittenser pa inlamnade deklarationer 7 Unit4 ERP IN |G: Underlag till bokféringsorder. Sparas ner fran skatteverkets Enligt Kommungemensam
skatteverke hemsida. informationshanteringsplan for
ts hemsida ekonomi, rad 93
Unit4 ERP
Begaran/ansékan om omprovning av 7 G: Kopia forvaras i digital skatteparm. Gors centralt av Enligt Kommungemensam
arbetsgivaravgifter Papper redovisningsenheten pa skatteverkets hemsida via bank-id informationshanteringsplan f6r
skatteverke ekonomi, rad 94
ts hemsida
Unit4 ERP
Arbetsgivardeklaration/ 7/4* |Unit4 ERP IN/|G: Bildggs tillsammans med omprévningsbeslut som underlag Enligt Kommungemensam
skattedeklaration (féorutom delar och Heroma IN Papper till bokforingsorder. Kopia forvaras i digital skatteparm. informationshanteringsplan for
helar) Unit4 ERP *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ekonomi, rad 96
Heroma ar efter inskanning.
Avrakning av kommunalskattemedel 7/4* |[Unit4 ERPIN |G: Inkommer en gang/manad. Underlag till bokféringsorder. Enligt Kommungemensam
Papper *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 informationshanteringsplan for
Unit4 ERP ar efter inskanning. ekonomi, rad 97
Uppgift om ny skattesats (underlag till 7/4* G: Forvaras i digital skatteparm. *Inkomna pappersoriginal ska Enligt Kommungemensam
redovisningsrikning) Papper alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning. informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 98
Redovisningsrakning 7/4* G: Forvaras i digital skatteparm. *Inkomna pappersoriginal ska Enligt Kommungemensam
Papper alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning. informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 99
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Kontoutdrag fran skatteverket 7/4* |Unit4 ERP IN |G: Kopia forvaras i digital skatteparm. *Inkomna Enligt Kommungemensam
Papper pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter informationshanteringsplan for
Unit4 ERP inskanning. ekonomi, rad 100
Slutskattsedel 7/4* |Unit4 ERP IN [Papper Underlag till bokféringsorder. *Inkomna pappersoriginal ska Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning. informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 101
Blankett for inkomstdeklaration Y Papper Fylls i och bevaras sedan som inkomstdeklaration. Blanketten Enligt Kommungemensam
gallras ddrmed automatiskt, se rad 103 i den informationshanteringsplan f6r

kommungemensamma IH-planen fér ekonomi. ekonomi, rad 102

Fastighetsdeklarationer

Blankett for fastighetsdeklaration 7 G: Kommer in centralt vart tredje ar for olika typer av Enligt Kommungemensam
Papper taxeringsenheter. Skickas ut och fylls i hos berdrda informationshanteringsplan f6r
verksamheter. Skickas sedan till skatteverket. Kommunen ekonomi, rad 105
behaller en kopia/taxeringsenhet som ska férvaras i godkand
arkivlokal/aktskap. Verksamheten kan vid behov skanna in
handlingen for att hantera den digitalt men papperskopian

ska anda forvaras i minst 7 ar.

Forslag pa fastighetstaxering 7 G: Kommer in [6pande nar kommunen fastighetsbildat. Enligt Kommungemensam
Papper Informationen som lantmateriet skickar till Skatteverket kan informationshanteringsplan f6r
dock vara inaktuell efter att detaljplanen &r klar, darfér har ekonomi, rad 106

kommunen mojlighet att ifragasatta forslaget pa
fastighetstaxering. Kommunen behaller en
kopia/taxeringsenhet som ska férvaras i godkand
arkivlokal/aktskap. Verksamheten kan vid behov skanna in
handlingen for att hantera den digitalt men papperskopian
ska dnda forvaras i minst 7 ar.

Begdran om omproévning pa 7 G: Kommunens svar pa forslag till fastighetstaxering. Utfors av Enligt Kommungemensam
fastighetstaxering Papper respektive verksamhet. Kommunen behaller en informationshanteringsplan f6r
kopia/taxeringsenhet som ska férvaras i godkand ekonomi, rad 107
arkivlokal/aktskap. Verksamheten kan vid behov skanna in
handlingen for att hantera den digitalt men papperskopian
ska anda forvaras i minst 7 ar.

Beslut om fastighetstaxering 7 G: Galler aven vid omprévning. Férvaras i godkand Enligt Kommungemensam
Papper arkivlokal/aktskap. informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 108
Forfragan fran Skatteverket 7 Papper Kan innehalla olika typer av fragestallningar och ar grund till Enligt Kommungemensam
de beslut som kommer fran skatteverket. Kan ha betydelse informationshanteringsplan for

for historiken sa den ska férvaras i godkind ekonomi, rad 109

arkivlokal/aktskap. Verksamheten kan vid behov skanna in
handlingen for att hantera den digitalt men
pappershandlingen ska dnda férvaras i minst 7 ar.

Se[502.4.1.4 Bokféra och redovisa - - - = - - _
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Resultatrakning per namnd B Unit4 ERP UP |[Papper Papper Ska bevaras hos respektive namnd i papper eller i DHS.
(delars- och arsbokslut) DHS UP Unit4 ERP [Digitalt Inskannade pappershandlingar ldmnas till ndmndens
DHS registrator.
Balansrdkning per namnd med B Unit4 ERP UP [Papper Papper Ska bevaras hos respektive namnd i papper eller i DHS.
bilagorna avstamning balanskonton, DHS UP Unit4 ERP |Digitalt Inskannade pappershandlingar ldmnas till némndens
anlaggningsregister, rapport DHS registrator.
periodiseringskonton (delars- och
arsbokslut)
Inventeringslista 6ver B Unit4 ERP UP |Papper Papper Anlaggningstillgangar inventeras en gang/ar.
anlaggningstillgdngar/rapport som tas DHS UP Arnst Digitalt Inventeringsinstruktion skickas ut till kontaktperson pa
ut ur anlaggningsregistret. Unit4 ERP respektive forvaltning/namnd. En sammanstallning (per
DHS namnd och ansvar) tas fram analogt, undertecknas och
skickas in via Arnst till redovisningsenheten. Respektive
namnd registrerar sitt original i DHS och pappersoriginalet
bevaras hos namndens registrator.
Huvudbok per namnd/manad 2 Unit4 ERP UP |Papper Avser respektive forvaltning/namnds exemplar per manad. Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP Efter 2014 tas huvudboken inte ut per forvaltning. Gors idag informationshanteringsplan for
centralt enbart fér kommuntotalen. ekonomi, rad 124
Bankinbetalningar 7/4*% |Unit4 ERP IN [Papper Bestar till exempel av statsbidrag, forsakringskassan, Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP arbetsformedlingen, medfinansiering och aterbetalningar pa informationshanteringsplan for
leverantdrsfakturor. *Inkomna pappersoriginal ska alltid ekonomi, rad 125
sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Bankutbetalningar 7 Unit4 ERP UT [Papper Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 126
Bokféringsorder/verifikations- 7 Unit4 ERP UP |[Papper Bokféring mellan och inom namnder och bolag. Enligt Kommungemensam
sammandrag/tillfilliga bokningar Unit4 ERP informationshanteringsplan f6r
ekonomi, rad 127
Verifikation/verifikat 7/4* |Unit4 ERP UP |Papper Innan 2016 hanterades verifikationer i verksamheterna. Fran Enligt Kommungemensam
(bokféringsunderlag exempelvis Unit4 ERP och med 2016 ar hanteringen central. Fran 2017 digital men informationshanteringsplan f6r
kvitton, reserdkningar, *inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ekonomi, rad 128
inbetalningar, bokféringsorder, ar efter inskanning.
kontoutdrag, transaktionsredovisning
etc.)
Redovisningsfil fran 7 Unit4 ERP IN |Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
verksamhetsspecifika system verksamhet informationshanteringsplan f6r
ssystem ekonomi, rad 129
Kontoutdrag/kontospecifikationer 7 Unit4 ERP IN [Papper Avser bankinbetalningar. Enligt Kommungemensam
uT Unit4 ERP informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 130
Kvittenslistor, kvittenser (kan 2 Heroma UP |Papper For till exempel lunchkuponger och matkort. Hanteras efter Enligt Kommungemensam
férekomma inom Heroma 2019 inte av redovisningsenheten. informationshanteringsplan f6r
utbildningsnamnden) ekonomi, rad 131
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Redovisningsblankett kassaforsaljning 7 Unit4 ERP UP |E-post Redovisning av kassan skickas in till redovisningsenheten via Enligt Kommungemensam
(inkluderar dven eventuella kvitton) Papper e-post. Bifogat digitalt underlag till bokféring/verifikation informationshanteringsplan f6r
Unit4 ERP som laggs in i Unit4 ERP. Underskrivet original behalls i ekonomi, rad 132
verksamheten i minst 10 ar. Lag 2018:597. Informationen
laggs in i Unit4 ERP, mejlet kan darmed gallras vid
inaktualitet.
Dagsavslut/avstamningskvitto 7 Papper Daglig totalredovisning av kassan, summering av dagens Enligt Kommungemensam
vid kassaforsaljning forsaljning. Kvittoremsa som behalls av verksamheten. informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 133
Kvitton/kassarullar 7 Papper Redovisning av kassan per forsaljning. Enligt Kommungemensam
(kommunens original) informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 134
2.4.2 Kapitalférvaltning - - - - - s -
2.4.2.6 Hantera kontantkassor - - - - - S -
Blankett 6ppnande av kontantkort (har 7 upP E-post Underlag till bokforing. Blanketten underskriven av Enligt Kommungemensam
benamnts handkassa) Unit4 ERP Papper overordnad chef och redovisningsansvarig hos informationshanteringsplan f6r
Arnst verksamheten. Kommer in till redovisningsenheten i papper ekonomi, rad 200
Unit4 ERP eller digitalt. Vid digital hantering kan verksamheten rensa
sitt exemplar. Informationen i Arnst kan gallras vid
inaktualitet eftersom den finns i Unit4 ERP. For
informationen i Unit4 ERP galler lag 2018:597.
Blankett kvittens av kontantkort (har 7 upP E-post Kort och kvittens skickas ut fran redovisningsenheten med Enligt Kommungemensam
benamnts handkassa) Unit4 ERP Papper papperspost. Verksamhetens redovisningsansvarige skriver informationshanteringsplan for
Arnst under och skannar in kvittensen tillsammans med id- ekonomi, rad 201
Unit4 ERP handling. Detta e-postas in till ekonomisupporten.
Underlagen laddas upp till bokféringen i Unit4 ERP vid
Oppnande av kontantkort eller vid ersattning av kort. Vid
digital hantering kan verksamheten rensa sitt exemplar.
(Informationen i Arnst kan gallras vid inaktualitet eftersom
den finns i Unit4 ERP.)
Blankett 6ppnande av vaxelkassa 7 up Papper Underlag till bokféring. Enligt Kommungemensam
(tidigare benamnd forskottskassa) Unit4 ERP informationshanteringsplan for
ekonomi, rad 202
Redovisning av kontantkort, inklusive 7/4* |UP E-post Underlag till bokféring. Blanketten underskriven av Enligt Kommungemensam
kvitton (har bendmnts handkassa) Unit4 ERP  |Papper redovisningsansvarig och éverordnade chef hos informationshanteringsplan for
Arnst verksamheten, skickas in till redovisningsenheten i papper ekonomi, rad 203
Unit4 ERP eller digitalt. Vid digital hantering sparas hela redovisningen i
original (kvitton och blankett) *i minst fyra ar hos
verksamheten. (Informationen i Arnst kan gallras vid
inaktualitet eftersom den finns i Unit4 ERP.)
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Utbetalning till kontantkort efter 7 upP Papper Pafylinad av kontantkort efter utford redovisning. PDF pa Enligt Kommungemensam
redovisning (har beniamnts handkassa). Unit4 ERP Unit4 ERP utbetalningen laddas upp i Unit4 ERP. Pappersunderlag togs informationshanteringsplan f6r
tjdnsten fram internt till och med maj 2020. ekonomi, rad 204
Swedbanks
forladdade
kort
Avslut av kontantkort, inklusive 7/4* |up E-post Blanketten underskriven av 6verordnad chef och Enligt Kommungemensam
eventuella kvitton (slutredovisning, har Unit4 ERP Papper redovisningsansvarig hos verksamheten, kommer in i papper informationshanteringsplan for
bendmnts handkassa) Arnst eller digitalt. Underlag till bokféring. Vid digital hantering ekonomi, rad 205
Unit4 ERP sparas hela redovisningen i original (kvitton och blankett) *i
Tjansten minst fyra &r hos verksamheten. Aven uppgift om eventuell
Swedbanks insattning av kontanter ska bilaggas avslutsblanketten.
forladdade (Informationen i Arnst kan gallras vid inaktualitet eftersom
kort den finns i Unit4 ERP)
Slutredovisning vaxelkassa 7 upP Papper Sker nar ansvarig for vaxelkassan dndras eller Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP forsaljningsstallet avslutas. Underlag till bokféring. informationshanteringsplan f6r
ekonomi, rad 206
243 Bidragshantering - - - - - s -
2.4.3.0 Leda-styra-organisera - - - - - s -
Processbeskrivningar B DHS UP G: Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
DHS
Rutinbeskrivningar (som tas fram hos B DHS UP G: Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
forvaltning, bolag, avdelning eller DHS
enhet)
243.1 Hantera statsbidrag - - - - - S -
Ansodkan om riktat statsbidrag B DHS UT DHS Papper Varje forvaltning ansvarar for sina statsbidrag och ser till att
Digitalt de atersoks. Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar ldmnas till namndens
registrator.
Beslut om aterbetalning av bidrag B DHS IN DHS Papper Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
Digitalt pappershandlingar [amnas till namndens registrator.
Redovisning/rapportering av bidrag B DHS UP G: Papper Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och
(inklusive kopia pa Unit4 ERP [Digitalt registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
redovisningsmaterial med DHS pappershandlingar [amnas till ndamndens registrator.
fakturakopior)
Beslut om riktat statsbidrag B DHS IN DHS Papper Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
Digitalt pappershandlingar [amnas till ndmndens registrator.
2.4.3.2 Hantera egna EU-bidrag - - - - - s -
AnsOkan om EU-bidrag B DHS UT DHS Papper Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
Digitalt pappershandlingar [amnas till ndmndens registrator.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Redovisning/rapportering av bidrag B DHS UP G: Papper Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och
(inklusive kopia pa Unit4 ERP |Digitalt registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
redovisningsmaterial med DHS pappershandlingar [amnas till ndmndens registrator.
fakturakopior)
Beslut om EU-bidrag B DHS IN DHS Papper Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
Digitalt pappershandlingar [amnas till namndens registrator.
(Eventuellt) beslut om aterbetalning av B DHS IN DHS Papper Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
bidrag Digitalt pappershandlingar [amnas till ndmndens registrator.
2433 Hantera nationell medfinansiering - - - - - s -
Ansbdkan om nationell medfinansiering B DHS UT DHS Papper Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
Digitalt pappershandlingar [amnas till namndens registrator.
Redovisning/rapportering av B DHS UP G: Papper Redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och registreras i
medfinansiering (inklusive kopia pa Unit4 ERP [Digitalt DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade pappershandlingar
redovisningsmaterial med DHS [amnas till ndamndens registrator.
fakturakopior)
Beslut om medfinansiering B DHS IN DHS Papper Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
Digitalt pappershandlingar [amnas till ndmndens registrator.
(Eventuellt) beslut om aterbetalning av B DHS IN DHS Papper Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
medfinansiering Digitalt pappershandlingar [amnas till namndens registrator.
2.5 Inkop - - - - - S -
2.5.1 Inkop - - - - - s -
2.5.1.0 Leda-styra-organisera - - - - - = -
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver - - - - - s -
troskelvarde
Adresslistor i upphandlingar Y TendSign Kan gallras i samband med att uppgifterna uppdateras till Bevarande- och gallringplan
aktuella uppgifter, eller nar uppgifterna inte langre ar allman administration s. 12,
aktuella. handling Adresslistor.
Anbudsformular inklusive bilagor B DHS UT DHS Digitalt
TendSign
Forfragningsunderlag inklusive B Tendsign DHS Digitalt Handlaggare IFN
samtliga bilagor DHS UP
Annons B Tendsign DHS Digitalt Upphandlare
DHS UP/UT
Fragor om upphandling B Tendsign DHS Digitalt
Outlook
DHS IN
Fortydligande/komplettering av B Tendsign DHS Digitalt Upphandlare
upphandlingskrav DHS UP/UT
Oppningsprotokoll (analog underskrift) B DHS UP Papper Papper Se rad nedan foér 6ppningsprotokoll med
DHS godkannandestampel i DHS.
TendSign




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR IDROTTS- OCH FRITIDSNAMNDEN

L@J Uppsala
kommun

Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Oppningsprotokoll B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for 6ppningsprotokoll med analog underskrift.
(godkdannandestampel i DHS) TendSign
Utvarderingsdokumentation B Tendsign DHS Digitalt
DHS UP
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP/UT |Papper Papper Se rad nedan for tilldelningsbeslut med avancerad
DHS elektronisk underskrift.
TendSign
Tilldelningsbeslut (avancerad B Tendsign DHS Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med analog underskrift.
elektronisk underskrift) DHSUP UT |TendSign
Avtal (analog underskrift) B DHS UP Papper Papper Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk
DHS underskrift.
TendSign
Avtal (avancerad elektronisk B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for avtal med analog underskrift.
underskrift) TendSign
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB- B DHS UP Papper Papper Se rad nedan fér PUB-avtal med avancerad elektronisk
avtal) (analog underskrift) DHS underskrift.
TendSign
Se dven 1.4.1.2.
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB- B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for PUB-avtal med analog underskrift.
avtal) (avancerad elektronisk TendSign
underskrift)
Ramavtal (analog underskrift) B DHS UP Papper Papper Se rad nedan for ramavtal med avancerad elektronisk
DHS underskrift.
TendSign
Ramavtal (avancerad elektronisk B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for ramavtal med analog underskrift.
underskrift) TendSign
Kvittens om meddelande om tilldelning B DHS IN DHS, Digitalt
av kontrakt TendSign
Anbud, inte tilldelade/antagna 4 TendSign Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §:
Nar en upphandling har avslutats
ska en upphandlande myndighet
pa betryggande satt forvara
anbudsansdkningar och anbud
med tillhérande beskrivningar,
modeller och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana
dokument som avsesi 14 §, den
individuella rapporten enligt 15 §
och liknande handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst
fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.
Tilldelade/antagna anbud, inklusive B DHS IN DHS Digitalt
eventuella fortydliganden TendSign
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Gallra media media dgare
Upphandlingsprotokoll genererat av B DHS UP DHS Digitalt
upphandlingssystem TendSign
Beslut om att avbryta upphandling, B DHS UP Papper Papper Se rad nedan for beslut om att avbryta upphandling med
protokoll (analog underskrift) DHS avancerad elektronisk underskrift.
TendSign
Beslut om att avbryta upphandling, B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for beslut om att avbryta upphandling med
protokoll (avancerad elektronisk TendSign analog underskrift.
underskrift)
Meddelande om prisjustering (analog B DHS IN/UT  |Papper Papper Se rad nedan fér meddelande om prisjustering med
underskrift) DHS avancerad elektronisk underskrift.
TendSign
Meddelande om prisjustering B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Se rad ovan for meddelande om prisjustering med analog
(avancerad elektronisk underskrift) TendSign underskrift.
Avtalsdndringar (analog underskrift) B DHS UP Papper Papper Till exempel partsandringar och prisjustering.
DHS
TendSign Se rad nedan fér meddelande om avtalsdndringar med
avancerad elektronisk underskrift.
Avtalsandringar (avancerad elektronisk B Tendsign DHS Digitalt Till exempel partsandringar och prisjustering.
underskrift) DHS UP UT |TendSign
Se rad ovan for avtalsandringar med analog underskrift.
Lottningsprotokoll B DHS UP DHS Digitalt
TendSign
Sekretessbegdran B DHS IN DHS Digitalt Kan vara bilaga till avtal.
TendSign
Sekretessbeslut i samband med B Tendsign DHS Digitalt
eventuellt utlimnande av handling DHS UP UT
Kreditupplysning B DHS UP DHS Digitalt Vid behov tas kreditupplysning ut via olika systemstdd som
TendSign en del i upphandlingsarbetet.
Hantera éverprovning av upphandling
Meddelande om 6verprévning B DHS IN DHS Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsadrende, det drende som
e-post overprovningen galler.
Arnst
Yttrande B DHS UT DHS Digitalt
e-post
Dom B DHS IN DHS Digitalt
e-post
Andra handlingar som kan ingd i B DHS IN DHS Digitalt Till exempel korrespondens, féreldaggande och underrattelse.
arendet ) e-post
2.5.1.2 Hantera upphandling under - - - Forenklat forfarande, urvalsférfarande, direktupphandling. - s -
troskelvarde
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Adresslistor Vv TendSign Kan gallras i samband med att uppgifterna uppdateras till Bevarande- och gallringplan
aktuella uppgifter, eller nar uppgifterna inte langre ar allmén administration s. 12,
aktuella. handling Adresslistor.
Anbudsformular inklusive bilagor B DHS UT DHS Digitalt
TendSign
Forfragningsunderlag inklusive B DHS UT DHS Digitalt
samtliga bilagor TendSign
Annons B Tendsign DHS Digitalt
DHS UP
uT
Fragor om upphandling B Tendsign DHS Digitalt
Outlook
DHS IN
Fortydligande/komplettering av B Tendsign DHS Digitalt
upphandlingskrav DHS UP/UT
Oppningsprotokoll (analog underskrift) B DHS UP Papper Papper Se rad nedan foér 6ppningsprotokoll med
DHS godkdnnandestampel i DHS.
TendSign
Oppningsprotokoll B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for 6ppningsprotokoll med analog underskrift.
(godkannandestampel i DHS) TendSign
Utvarderingsdokumentation B DHS UT DHS Digitalt
TendSign
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP Papper Papper Se rad nedan for tilldelningsbeslut med avancerad
uT DHS elektronisk underskrift.
TendSign
Tilldelningsbeslut (avancerad B Tendsign DHS Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med analog underskrift.
elektronisk underskrift) DHS UP TendSign
uT
Avtal (analog underskrift) B DHS UP Papper Papper Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk
DHS underskrift.
TendSign
Avtal (avancerad elektronisk B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for avtal med analog underskrift.
underskrift) TendSign
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB- B DHS UP Papper Papper Se rad nedan for PUB-avtal med avancerad elektronisk
avtal) (analog underskrift) DHS underskrift.
TendSign
Se dven 1.4.1.2.
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB- B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for PUB-avtal med analog underskrift.
avtal) (avancerad elektronisk TendSign
underskrift)
Ramavtal (analog underskrift) B DHS UP Papper Papper Se rad nedan fér ramavtal med avancerad elektronisk
DHS underskrift.
TendSign
Ramavtal (avancerad elektronisk B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for ramavtal med analog underskrift.
underskrift) TendSign
Kvittens om meddelande om tilldelning B DHS IN DHS Digitalt
av kontrakt TendSign
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Anbud, inte tilldelade/antagna 4 TendSign TendSign Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om offentlig
IN upphandling (LOU), 12 kap. 17 §:
Nar en upphandling har avslutats
ska en upphandlande myndighet
pa betryggande satt forvara
anbudsansdkningar och anbud
med tillhérande beskrivningar,
modeller och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana
dokument som avsesi 14 §, den
individuella rapporten enligt 15 §
och liknande handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst
fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.
Tilldelade/antagna anbud, inklusive B DHS IN DHS Digitalt
eventuella fortydliganden TendSign
Upphandlingsprotokoll genererat av B DHS UP DHS Digitalt
upphandlingssystem TendSign
Beslut om att avbryta upphandling, B DHS UP Papper Papper Se rad nedan for beslut om att avbryta upphandling med
protokoll (analog underskrift) DHS avancerad elektronisk underskrift.
TendSign
Beslut om att avbryta upphandling, B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for beslut om att avbryta upphandling med
protokoll (avancerad elektronisk TendSign analog underskrift.
underskrift)
Meddelande om prisjustering (analog B DHS IN Papper Papper Se rad nedan fér meddelande om prisjustering med
underskrift) uT DHS avancerad elektronisk underskrift.
TendSign
Meddelande om prisjustering B DHS IN DHS Digitalt Se rad ovan for meddelande om prisjustering med analog
(avancerad elektronisk underskrift) uTt TendSign underskrift.
Avtalsandringar (analog underskrift) B DHS UP Papper Papper Till exempel partsandringar och prisjustering.
DHS
TendSign Se rad nedan fér meddelande om avtalsdandringar med
avancerad elektronisk underskrift.
Avtalsdndringar (avancerad elektronisk B DHS Digitalt Till exempel partsandringar och prisjustering.
underskrift) TendSign
Se rad ovan for avtalsdndringar med analog underskrift.
Lottningsprotokoll B DHS UP DHS Digitalt
TendSign
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Gallra media media dgare
Sekretessbegdran B DHS IN DHS Digitalt Kan vara bilaga till avtal.
TendSign
Sekretessbeslut i samband med B Tendsign DHS Digitalt
eventuellt utlimnande av handling DHS UP UT
Kreditupplysning B DHS UP DHS Digitalt Vid behov tas kreditupplysning ut via olika systemstdd som
TendSign en del i upphandlingsarbetet.
Hantera éverprovning av upphandling
Meddelande om 6verprévning B DHS IN DHS Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsdrende, det drende som
e-post overprovningen galler.
Arnst
Yttrande B DHS UT DHS Digitalt
e-post
Dom B DHS IN DHS Digitalt
e-post
Andra handlingar som kan ingd i B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Till exempel korrespondens, féreldaggande och underrattelse.
drendet e-post
2.5.1.3 Hantera I6pande avtal - - Omfoérhandling, forlangning, uppsagning - s -
Avtal som rér namndens B DHS UP Papper Papper Till exempel uppdragsavtal.
verksamhetsomrade (analog DHS
underskrift) e-post Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk
underskrift.
Hanteras inom respektive process.
Avtal som rér namndens B DHS UP DHS Digitalt Till exempel uppdragsavtal.
verksamhetsomrade (avancerad e-post
elektronisk underskrift) Se rad ovan for avtal med analog underskrift.
Hanteras inom respektive process.
Avtal som inte rér namndens 2 Papper Till exempel stad- och serviceavtal med mera Bevarande- och gallringsplan
verksamhetsomrade och inte &r G: allman administration, s. 7,
kommunal Teams Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk handling Avtal som ej rér
stodverksamhet (analog underskrift) e-post underskrift. némndens/styrel.:,ens o
verksamhetsomrade och ej ar
. kommunal stédverksamhet
Kan gallras 2 ar efter avtalstidens slut.
Avtal som inte rér nimndens 2 G: Till exempel stidd- och serviceavtal med mera Bevarande- och gallringsplan
verksamhetsomrade och inte &r Teams allman administration, s. 7,
kommunal e-post Se rad ovan fér avtal med analog underskrift. handling Avtal som ej ror
stodverksamhet (avancerad némndens/styrelfens .
elektronisk underskrift) Kan gallras 2 ar efter avtalstidens slut. verksamhets?mrade och ej ar
kommunal stodverksamhet
2.5.14 Avropa och gora direktinkop - - - - - s -
Hantera avrop fran rangordnat
ramavtal
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Gallra media media dgare
Avrop B DHS UT DHS Digitalt Till leverantor.
Proceedo
TendSign Kan dven bendamnas "bestallning".
Antagna/tilldelade anbud B DHS IN DHS Digitalt
Proceedo
TendSign
Referenstagning B DHS IN/UT  [DHS Digitalt
Proceedo
TendSign
Avtal (analog underskrift) B DHS UP DHS Papper Kan dven bendamnas "kontrakt".
Proceedo
TendSign Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk
underskrift.
Avtal (avancerad elektronisk B DHS UP DHS Digitalt Kan dven bendamnas "kontrakt".
underskrift) Proceedo
TendSign Se rad ovan for avtal med analog underskrift.
Hantera fornyad konkurrensutsattning
(FKU)
Inbjudan till férnyad B DHS UT DHS Digitalt
konkurrensutsattning Proceedo
TendSign
Anbud, inte antagna/tilldelade 4 TendSign Proceedo Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om offentlig
IN TendSign upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats
ska en upphandlande myndighet
pa betryggande satt forvara
anbudsansokningar och anbud
med tillhérande beskrivningar,
modeller och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana
dokument som avsesi 14 §, den
individuella rapporten enligt 15 §
och liknande handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst
fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.
Antagna/tilldelade anbud B DHS IN DHS Digitalt
Proceedo
TendSign
Oppningsprotokoll (analog underskrift) B DHS UP DHS Papper Se rad nedan foér 6ppningsprotokoll med
Proceedo godkannandestampel i DHS.
TendSign
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Gallra media media dgare
Oppningsprotokoll B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for 6ppningsprotokoll med analog underskrift.
(godkdannandestampel i DHS) Proceedo
TendSign
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP/UT |Papper Papper Se rad nedan for tilldelningsbeslut med avancerad
DHS elektronisk underskrift.
Proceedo
TendSign
Tilldelningsbeslut (avancerad B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med analog underskrift.
elektronisk underskrift) uTt Proceedo
TendSign
Avtal (analog underskrift) B DHS UP DHS Papper Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk
Proceedo underskrift.
TendSign
Avtal (avancerad elektronisk B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for avtal med analog underskrift.
underskrift) Proceedo
TendSign
Hantera éverprovning av férnyad Hanteras enligt 2.5.1.2, underprocess Hantera 6verprévning
konkurrensutsattning av upphandling.
Meddelande om 6verprévning B DHS IN DHS Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsdrende, det drende som
e-post overprovningen galler.
Arnst
Yttrande B DHS UT DHS Digitalt
e-post
Dom B DHS IN DHS Digitalt
e-post
Andra handlingar som kan ingd i B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Till exempel korrespondens, foreldggande och underrattelse.
arendet e-post
Hantera direktupphandling Avser dokumentationspliktig upphandling.
Inbjudan till direktupphandling B uT DHS Digitalt Dokumenteras aven i handlingstyp Formular for obligatorisk
e-post, dokumentation om direktupphandling.
Proceedo
TendSign Om inbjudan sker per telefon finns informationen endast i
handlingstyp Formular for obligatorisk dokumentation om
direktupphandling.
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Gallra media media dgare
Anbud, inte antagna/tilldelade 4 TendSign Proceedo Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om offentlig
IN TendSign upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats
ska en upphandlande myndighet
pa betryggande satt forvara
anbudsansdkningar och anbud
med tillhérande beskrivningar,
modeller och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana
dokument som avses i 14 §, den
individuella rapporten enligt 15 §
och liknande handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst
fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.
Antagna/tilldelade anbud B IN DHS Digitalt
Proceedo
TendSign
Formular for obligatorisk B up DHS Digitalt Upphandlingsdokument som sammanstaller vasentliga delar
dokumentation om direktupphandling Proceedo av direktupphandlingen.
TendSign
Referenstagning B IN DHS Digitalt
uT Proceedo
TendSign
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP/UT [DHS Papper Upprattas nar tilldelningsbeslut skickas ut. Kan dven
Proceedo meddelas per telefon och framgar da av handlingstyp
TendSign Formulér for obligatorisk dokumentation av
direktupphandling.
Se rad nedan for tilldelningsbeslut med avancerad
elektronisk underskrift.
Tilldelningsbeslut (avancerad B DHS UP/UT [DHS Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med analog underskrift.
elektronisk underskrift) Proceedo
TendSign
Avtal (analog underskrift) B DHS UP Papper Papper Skrivs under i de fall avtal uppréttas, i andra fall framgar
DHS informationen av anbud.
Proceedo
TendSign Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk
underskrift.
Avtal (avancerad elektronisk B DHS UP DHS Digitalt Skrivs under i de fall avtal upprattas, i andra fall framgar
underskrift) Proceedo informationen av anbud.
TendSign
Se rad ovan for avtal med analog underskrift.
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Gallra media media dgare
Handlingar om 6verproévning av Hanteras enligt 2.5.1.2, underprocess Hantera 6verprévning
direktupphandling av upphandling.
Meddelande om 6verprévning B DHS IN DHS Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsdrende, det drende som
e-post overprovningen galler.
Arnst
Yttrande B DHS UT DHS Digitalt
e-post
Dom B DHS IN DHS Digitalt
e-post
Andra handlingar som kan ingd i B DHS IN/UT [DHS Digitalt Till exempel korrespondens, foreldaggande och underrattelse.
arendet e-post
Hantera direktinkép Till exempel formular fér inképsorder (rekvisition),
orderbekraftelse och leveransbekraftelse. Informationen
hanteras i Proceedo och Unit4 ERP, den skickas fran
Proceedo till Unit4 ERP. Samma gallringsfrist galler for
informationen i Proceedo som i Unit4 ERP.
Hanteras enligt aktuell process inom Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi och enligt 2.4.1.2.
2.5.1.5 Reklamera - - - - - = -
Reklamationer 2 E-post Hanteras enligt avtal. Bevara eller gallra 1, s. 69.
Avvikelserapport 2 Insidan Bevara eller gallra 1, s. 69,
e-post handlingstyp Reklamationer.
G:
2.6 Lokalforsorjning och - - - - - = -
fastighetsunderhall
2.6.1 Anskaffning - - - - - s -
2.6.1.0 Leda — styra — organisera - - - Till denna process hor verksamhetens rutiner (1.2.2.0, - s -
underprocess Normerande styrdokument), mallar (1.2.2.0,
underprocess Mallar), processkartor med mera (1.3.1.3) och
minnesanteckningar fran olika arbets- och
verksamhetsmoten (1.1.4.1).
Hantera framtagande av
lokalforsorjningsplaner
Projektplan for framtagande av B DHS IN DHS Digitalt Skickas fran KLK till direktdrerna i Styrgrupp for bostads- och
lokalférsorjningsplaner Teams lokalférsorjning via e-post for godkdnnande.
Godkannande av projektplan for B DHS UT DHS Digitalt
framtagande av och Teams
lokalférsorjningsplaner e-post
Protokoll fran styrgrupp och B DHS IN DHS Digitalt Upprattas av stab fastighet.
lokalférsorjning Teams
Teknisk kapacitetsbedémning B DHS IN DHS Digitalt Skickas till verksamhet via e-post. Sammanstalls i generell i
Teams behovsbeskrivning.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Verksamhetskapacitetsbedomning B DHS UP DHS Digitalt Skickas fran verksamheten till stab fastighet.via e-post.
Teams Sammanstalls i generell behovsbeskrivning.
e-post
Generell behovsbeskrivning B DHS UP DHS Digitalt Tas fram av respektive ndmnd med stod fran Stab Fastighet,
Teams skickas via e-post.
e-post
Hantera utredning fér lokalforsorjning
Behovsbeskrivning B DHS UP/UT [DHS Digitalt Tas fram av ndmnden.
Teams
Idébeskrivning B DHS IN DHS Digitalt Tas fram tillsammans med respektive verksamhet. Skickas via
Teams e-post for godkannande hos respektive verksamhet.
e-post
Ta fram funktionsprogram
Remiss funktionsprogram B DHS IN DHS Digitalt Inkommer via e-post till ndmnden.
Teams
e-post
Yttranden fran remissrundor B DHS UT DHS Digitalt Skickas via e-post.
Teams
e-post
2.6.1.1 Uppfora lokal - - - - - s -
Hantera inhyrning av nybyggnation
och storre verksamhetsanpassningar
Godkannande av projektplan B DHS UT DHS Digitalt Skickas till stab fastighet via e-post.
Teams
e-post
Granskningshandlingar for B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Inkommer till Stab fastighet via e-post fran utféraren. Skickas
forstudieskedet Teams vidare via e-post till berérda parter inom kommunen.
Granskningshandlingar for B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Inkommer till Stab fastighet via e-post fran utforaren. Skickas
programhandlingsskedet Teams vidare via e-post till berérda parter inom kommunen.
e-post
2.6.1.2 Bygga om lokal - - - - - S -
Hantera hyresgist- /
verksamhetsanpassning i bestand agt
av extern fastighetsagare
Onskemal om lokalférandring eller B DHS UT DHS Digitalt Skickas via DHS
bestallning G:
Begdran om komplettering B DHS IN DHS Digitalt Inkommer till berord forvaltning via e-post.
G:
Komplettering B DHS UT DHS Digitalt Skickas via DHS
G:
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Korrespondens om bestéllning, av B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Kan dven bendamnas "dialog", "respons" eller "fraga".
langsiktig betydelse G:
e-post Skickas via e-post till och fran verksamhet. Korrespondens av
langsiktig betydelse ska bevaras. Bedomning gors i varje
enskilt fall. Jamfor rad nedan.
Korrespondens om bestéllning, av \'} G: Kan dven bendamnas "dialog", "respons" eller "fraga". Bevarande- och gallringsplan
kortsiktig betydelse e-post allman administration, s. 9,
Skickas via e-post till och fr&n verksamhet. Korrespondens av handlingstyp Rutinkorrespondens
kortsiktig betydelse kan gallras nar verksamheten inte langre samt
. . L . . . RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
har behov av informationen. Bedomning gors i varje enskilt . K .
o Handlingar rérande fragor, svar
fall. Jamfor rad ovan. och meddelanden av rutinmassig
karaktar.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
Offertforfragan for B DHS UT DHS Digitalt Skickas till fastighetsdgare via e-post.
hyresgastanpassning G:
e-post
Antagen offert eller hyresavtal B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-post.
G:
e-post
Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 &r efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §:
Nar en upphandling har avslutats
ska en upphandlande myndighet
pa betryggande satt forvara
anbudsansdkningar och anbud
med tillhérande beskrivningar,
modeller och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana
dokument som avsesi 14 §, den
individuella rapporten enligt 15 §
och liknande handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst
fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring upprattande av B DHS IN/UT [DHS Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt hyresgéast via e-post.
tillaggsavtal G:
e-post
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Korrespondens kring bestallningar B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Inkommer, skickas ut via e-post. Korrespondens av betydelse
under basbelopp som inte G: for drendet ska bevaras. Bedomning gors i varje enskilt fall.
periodiseras, av betydelse for darendet e-post Jamfoér rad nedan.
Korrespondens kring bestallningar \' G: Inkommer, skickas ut via e-post. Korrespondens av kortsiktig Bevarande- och gallringsplan
under basbelopp som inte e-post betydelse kan gallras nir verksamheten inte langre har allman administration, s. 9,
periodiseras, av kortsiktig betydelse behov av informationen. Bedémning gérs i varje enskilt fall. handlingstyp Rutinkorrespondens
Jamfor rad ovan. samt )
RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rorande fragor, svar
och meddelanden av rutinmdssig
karaktar.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
Tillaggsavtal med hyresgéast (analog B DHS UT/IN Papper Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
underskrift) DHS verksamhetsrepresentant, och inkommer underskrivet fran
Fastighetssy verksamhetsrepresentant och skannas till DHS och
stem fastighetssystem. Pappershandlingen skickas till
registraturen.
Se rad nedan for tillaggsavtal med hyresgast med avancerad
elektronisk underskrift.
Tillaggsavtal med hyresgéast (avancerad B DHS UT/IN DHS Digitalt Se rad ovan for tillaggsavtal med hyresgast med analog
elektronisk underskrift) Fastighetssy underskrift.
stem*
*Se information i [dsanvisningen om digitalt bevarande.
Tillaggsavtal med fastighetsagare B DHS UT/IN  |Papper Papper Inkommer via pappersbrev. Pappersbaserat avtal skrivs
(analog underskrift) DHS under skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas
Fastighetssy ett exemplar till fastighetsagare.
stem
Se rad nedan for tillaggsavtal med fastighetsdgare med
avancerad elektronisk underskrift.
Tillaggsavtal med fastighetsagare B DHS UT/IN  [DHS, Digitalt Inkommer via e-post for e-signering.
(avancerad elektronisk underskrift) Fastighetss
ystem* Se rad ovan for tillaggsavtal med fastighetsdgare med analog
underskrift.
*Se information i [asanvisningen om digitalt bevarande.
Hyresgist- / verksamhetsanpassning i
bestand agt av kommunal
fastighetsagare
Onskemal om lokalférandring eller B DHS UT DHS Digitalt Skickas till Fastighet stab fran férvaltning.
bestallning e-post
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Begdran om komplettering B DHS IN DHS Digitalt Skickas fran Fastighet stab till berord férvaltning via e-post.
e-post
Komplettering B DHS UT DHS Digitalt Skickas till Fastighet stab fran férvaltning.
e-post
Korrespondens om bestéllning, av B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Kan dven bendamnas "dialog", "respons" eller "fraga".
langsiktig betydelse e-post
Skickas via e-post till och fran Fastighet stab. Korrespondens
av langsiktig betydelse ska bevaras. Bedomning gors i varje
enskilt fall. Jamfor rad nedan.
Korrespondens om bestéllning, av Vv e-post Kan dven bendamnas "dialog", "respons" eller "fraga". Bevarande- och gallringsplan
kortsiktig betydelse allman administration, s. 9,
Skickas via e-post till och fran fastighet stab. Korrespondens handlingstyp Rutinkorrespondens
av kortsiktig betydelse kan gallras nar verksamheten inte samt )
langre har behov av informationen. Bedémning goérs i varje RA-FS.2021:§.' >4 har:dllngstyp
Handlingar rérande fragor, svar
enskilt fall. Jamfér rad ovan. och meddelanden av rutinmdssig
karaktar.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
Offertforfragan for B DHS UT DHS Digitalt Skickas till fastighetsagare via e-post.
hyresgastanpassning G:
e-post
Bestallning av projektering B DHS UT DHS Digitalt Gors vid sarskilda 6nskemal om lokalférandringar. Skickas till
G: fastighetsagare via e-post.
e-post
Projekteringshandlingar B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-post. Diskuteras med
G: verksamheten vid mote. Férekommer i olika versioner i
e-post processen. Slutversion laggs i DHS.
Motesprotokoll B DHS IN DHS Digitalt Kan inkomma fran verksamhet eller fastighetsagare via e-
G: post efter mote kring projekteringshandlingar.
e-post Motesprotokoll som innehaller beslut ska laggas i DHS.
Offert B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-post.
G:
e-post
Antagen offert B DHS UT DHS Digitalt, Offert skrivs ut, skrivs under och skannas. Skickas till
papper papper fastighetsagare via e-post.
G:
e-post
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Process

Processnamn och Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informations-
dgare

Motivering gallring

Reviderad

Ej antagen offert

4

G:

Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt eller avtal.

Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.

Nar en upphandling har avslutats
ska en upphandlande myndighet
pa betryggande satt forvara
anbudsansdkningar och anbud
med tillhérande beskrivningar,
modeller och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana
dokument som avsesi 14 §, den
individuella rapporten enligt 15 §
och liknande handlingar.

Handlingarna ska bevaras minst
fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.

Korrespondens kring upprattande av
tillaggsavtal

DHS IN/UT

DHS

Digitalt

Skickas till och fran fastighetsagare samt hyresgast via e-post.
Kan innehalla dndrings- och tillaggsarbeten (ATA).

Korrespondens kring bestallningar
under basbelopp som inte
periodiseras, av langsiktig betydelse

DHS IN/UT

DHS

e-post

Digitalt

Skickas till och fran fastighetsagare samt hyresgést via e-post.
Korrespondens av langsiktig betydelse ska bevaras.
Beddmning gors i varje enskilt fall. Jamfor rad nedan.

Korrespondens kring bestallningar
under basbelopp som inte
periodiseras, av kortsiktig betydelse

e-post

Digitalt

Skickas till och fran fastighetsagare samt hyresgést via e-post.
Korrespondens av kortsiktig betydelse kan gallras nar
verksamheten inte langre har behov av informationen.
Beddmning gors i varje enskilt fall. Jamfér rad ovan.

Beddms motsvara 1.4.2.1
underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras
med stod av:

-Bevarande- och gallringsplan
allman administration, s. 9,
handlingstyp Rutinkorrespondens
samt

-RA-FS 2021:6, s. 4,

handlingstyp Handlingar rérande
fragor, svar och meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.

Dokumentation fran méten med
fastighetsagare och byggmoten, av
langsiktig betydelse

DHS IN/UT

DHS

e-post

Digitalt

Inkommer och skickas ut via e-post. Jamfor rad nedan.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Dokumentation fran méten med \" G: Inkommer och skickas ut via e-post. Dokumentation av mer Bevara eller gallra 1, s. 35 (avsnitt
fastighetsigare och byggméten, av e-post tillfallig betydelse gallras nar verksamheten inte ldngre har om projekthandlingar). Kan dven
kortsiktig betydelse behov av informationen. Jimfér rad ovan. jamfdras med Bevarande- och
gallringsplan allmén
administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar inom
projekt.
Se hanteringsanvisning for
information om nér gallring kan
ske.
Andrings- och tilliggsarbeten (ATA) B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-post.
G:
e-post
Tillaggsavtal med hyresgéast (analog B DHS UT/IN Papper Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
underskrift) DHS verksamhetsrepresentant, och inkommer underskrivet fran
Fastighetssy verksamhetsrepresentant och skannas till DHS och
stem fastighetssystem. Pappershandlingen skickas till
e-post registraturen.
Se rad nedan for tillaggsavtal med hyresgast med avancerad
elektronisk underskrift.
Tillaggsavtal med hyresgéast (avancerad B DHS UT/IN DHS Digitalt Se rad ovan for tillaggsavtal med hyresgast med analog
elektronisk underskrift) Fastighetssy underskrift.
stem
e-post
Tillaggsavtal med fastighetsagare B DHS UT/IN Papper Papper Inkommer via pappersbrev. Pappersbaserat avtal skrivs
(analog underskrift) DHS under skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas
Fastighetssy ett exemplar till fastighetsagare.
stem
e-post Se rad nedan for tillaggsavtal med fastighetsdgare med
avancerad elektronisk underskrift.
Tillaggsavtal med fastighetsagare B DHS UT/IN DHS Digitalt Inkommer via e-post for e-signering.
(avancerad elektronisk underskrift) Fastighetssy
stem Se rad ovan for tilldaggsavtal med fastighetsdgare med analog
e-post underskrift.
Hyresgast- / verksamhetsanpassning i
egenigt bestand
Onskemal om lokalférandring eller B DHS UT DHS Digitalt Skickas till Fastighet stab fran férvaltning.
bestallning G:
Arbetsorder B DHS UT/IN  [DHS Digitalt Upprattas i fastighetssystemet, skickas eventuellt till berérda
Fastighetssy via e-post eller fastighetssystemet.
stem
e-post
Begdran om komplettering B DHS IN DHS Digitalt Skickas fran Fastighet stab till berord férvaltning via e-post.
G:
e-post
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Komplettering B DHS UT DHS Digitalt Inkommer via DHS fran forvaltning.
G:
Korrespondens om bestéllning av B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Kan dven bendamnas "dialog", "respons" eller "fraga".
langsiktig betydelse G:
e-post Skickas via e-post till och fran verksamhet. Korrespondens av
langsiktig betydelse ska bevaras. Bedomning gors i varje
enskilt fall. Jamfor rad nedan.
Korrespondens om bestallning av V' G: Kan dven bendamnas "dialog", "respons" eller "fraga". Beddms motsvara 1.4.2.1
kortsiktig betydelse e-post underprocess Hantera
Skickas via e-post till och fr&n verksamhet. Korrespondens av korrespondens, handlingstyp o
kortsiktig betydelse kan gallras nar verksamheten inte langre Rutinkorrespondens (av kortsiktig
. . N . . . betydelse), kan darfor gallras
har behov av informationen. Bedomning gors i varje enskilt N
o med stod av:
fall. Jamfor rad ovan. -Bevarande- och gallringsplan
allman administration, s. 9,
handlingstyp Rutinkorrespondens
samt
-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar rérande
fragor, svar och meddelanden av
rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
Offertforfragan for B DHS UT DHS Digitalt Skickas till utférare via e-post.
hyresgastanpassning G:
e-post
Antagen offert B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran utforare via e-post.
G:
e-post
Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 &r efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats
ska en upphandlande myndighet
pa betryggande satt forvara
anbudsansdkningar och anbud
med tillhérande beskrivningar,
modeller och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana
dokument som avsesi 14 §, den
individuella rapporten enligt 15 §
och liknande handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst
fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Korrespondens rérande investeringar \" Outlook Skickas via e-post till och fran ekonomistab. Bevarande- och gallringsplan
allmén administration, s. 9,
Se férutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess handlingstyp Rutinkorrespondens
Hantera korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens samt )
(av kortsiktig betydelse). RA_FS.ZOZLE.S.' >4 har:dllngstyp
Handlingar rérande fragor, svar
och meddelanden av rutinmassig
karaktar.
Se hanteringsanvisning for
information om nér gallring kan
ske.
Ansdkan om investeringsmedel B DHS UT DHS Digitalt Skickas till ekonomistab via e-post.
G:
e-post
Godkdnnande av investering B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran ekonomistaben via e-post.
G:
e-post
Godkand offert B DHS UT DHS Digitalt Offert skrivs ut, skrivs under och skannas. Skickas till
G: fastighetsagare via e-post.
e-post
Korrespondens kring upprattande av B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt verksamhet via e-
tillaggsavtal G: post.
e-post
Dokumentation fran méten med B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Inkommer och skickas ut via e-post. Jamfor rad nedan.
fastighetsagare eller byggmoten G:
e-post
Dokumentation fran moéten med \'} G: Inkommer och skickas ut via e-post. Dokumentation av mer Bevara eller gallra 1, s. 35 (avsnitt
fastighetsagare byggmaoten av tillfallig e-post tillfallig betydelse gallras nar verksamheten inte langre har om projekthandlingar). Kan dven
betydelse behov av informationen. Jamfor rad ovan. jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar inom
projekt.
Andrings- och tilliggsarbeten (ATA) B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsdgare via e-post.
G:
e-post
Tillaggsavtal med hyresgéast (analog B DHS UT/IN Papper Papper Skickas underskrivet i pappersform till berord
underskrift) DHS verksamhetsrepresentant, och inkommer underskrivet fran
Fastighetssy verksamhetsrepresentant.
stem
Se nedan for tillaggsavtal med hyresgast med avancerad
elektronisk underskrift.
Tillaggsavtal med hyresgéast (avancerad B DHS UT/IN DHS Digitalt Se rad ovan for tillaggsavtal med hyresgast med analog
elektronisk underskrift) Fastighetssy underskrift.
stem
2.6.14 Hyra lokal - - - Processerna under 2.6.1.4 omfattar bade inhyrning och - s -
uthyrning av lokal
Hantera inhyrning av lokal
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Onskemal om lokalférandring eller B DHS UT DHS Digitalt Skickas via DHS fran foérvaltning.
bestallning G:
Korrespondens om bestéllning av B DHS IN/UT [DHS Digitalt Kan dven bendamnas "bekraftelse" eller "fraga".
langsiktig betydelse G:
e-post Inkommer via e-post till verksamhet. Korrespondens av
langsiktig betydelse ska bevaras. Bedomning gors i varje
enskilt fall. Jamfor rad nedan.
Korrespondens om bestallning av V' G: Kan dven bendmnas "bekriftelse" eller "fraga". Beddms motsvara 1.4.2.1
kortsiktig betydelse e-post underprocess Hantera
Inkommer via e-post till verksamhet. Korrespondens av korrespondens, handlingstyp o
kortsiktig betydelse kan gallras nar verksamheten inte langre Rutinkorrespondens (av kortsiktig
. . . . . . betydelse), kan darfor gallras
har behov av informationen. Bedomning gors i varje enskilt N
o med stod av:
fall. Jamfor rad ovan. -Bevarande- och gallringsplan
allman administration, s. 9,
handlingstyp Rutinkorrespondens
samt
-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar rérande
fragor, svar och meddelanden av
rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
Forfragan om fastighetsdokumentation Vv E-post Skickas till fastighetsdgare via e-post. Beddms motsvara 1.4.2.1
underprocess Hantera
Se férutsattningar fér gallring inom 1.4.2.1 underprocess korrespondens, handlingstyp. .
Hantera korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens Rutmkorrespond?nsu(av kortsiktig
(av kortsiktig betydelse). betyde!.se), kan darfor gallras
med stod av:- Bevarande- och
gallringsplan allmén
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt - RA-FS
2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar
och meddelanden av rutinmdssig
karaktar.Se hanteringsanvisning
for information om nar gallring
kan ske.
Fastighetsdokumentation B DHS DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsdgare via e-post. Uppdateras
Fastighetssys |Fastighetss I6pande under hyrestiden i fastighetssystem och éverlamnas
tem ystem* till fastighetsagaren vid uppsagning.
IN e-post
*Se information om digitalt bevarande i Inledning till
informationshanteringsplanen.
Offertforfragan for B DHS UT DHS Digitalt Skickas till fastighetsdgare via e-post.
hyresgastanpassning G:
e-post
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Antagen offert B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-post.
G:
e-post
Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats
ska en upphandlande myndighet
pa betryggande satt forvara
anbudsansdkningar och anbud
med tillhérande beskrivningar,
modeller och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana
dokument som avsesi 14 §, den
individuella rapporten enligt 15 §
och liknande handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst
fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring upprattande av B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt verksamhet.
hyresavtal G:
Dokumentation fran méten med B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Inkommer, skickas ut via e-post. Jamfor rad nedan.
fastighetsagare G:
e-post
Dokumentation fran méten med Vv G: Inkommer, skickas ut via e-post. Dokumentation av mer Bevara eller gallra 1, s. 35 (avsnitt
fastighetségare av tillfillig betydelse e-post tillfallig betydelse gallras nar verksamheten inte ldngre har om projekthandlingar). Kan dven
behov av informationen. Jimfér rad ovan. jamfdras med Bevarande- och
gallringsplan allmén
administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar inom
projekt.Se hanteringsanvisning
for information om nar gallring
kan ske.
Internavtal (analog underskrift) B DHS IN/UT  |Papper Papper Inkommer underskrivet i pappersform till berord
DHS verksamhetsrepresentant, och skickas underskrivet fran
Fastighetssy verksamhetsrepresentant och skannas till DHS och
stem fastighetssystem. Pappershandlingen skickas till
registraturen.
Se rad nedan for internavtal med avancerad elektronisk
underskrift.
Internavtal (avancerad elektronisk B DHS IN/UT |DHS Digitalt Skrivs under med avancerad elektronisk underskrift.
underskrift) Fastighetssy
stem Se rad ovan for internavtal med analog underskrift.
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Gallra media media dgare
Hyresavtal med fastighetsagare B DHS IN/UT  |Papper Papper Inkommer via pappersbrev. Pappersbaserat avtal skrivs
(analog underskrift) DHS under skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas
Fastighetssy ett exemplar till fastighetsdgare. Kan ocksa skrivas under
stem med avancerad elektronisk underskrift.
Se rad nedan for hyresavtal med fastighetsdgare med
avancerad elektronisk underskrift.
Hyresavtal med fastighetsagare B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Inkommer via e-post for e-signering.
(avancerad elektronisk underskrift) Fastighetssy
stem Se rad ovan for hyresavtal med fastighetsdgare med analog
underskrift.
Bestallning av abonnemang Y E-post Kan rora till exempel réra sophantering med mera. Skickas till Bevarande- och gallringsplan
leverantor via e-post. allman administration, s. 9,
handlingstyp Rutinkorrespondens
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess samt )
Hantera korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens RA_FS.ZOZLE.S.' >4 har:dllngstyp
o Handlingar rérande fragor, svar
(av kortsiktig betydelse). och meddelanden av rutinmadssig
karaktar.
Se hanteringsanvisning for
information om nér gallring kan
ske.
Kvittens pa tecknat abonnemang \" E-post Kan réra till exempel réra sophantering med mera. Bevarande- och gallringsplan
Inkommer via e-post fran leverantor. allman administration, s. 9,
handlingstyp Rutinkorrespondens
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess samt )
Hantera korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens RA_FS.ZOZLE.S.' >4 har:dllngstyp
o Handlingar rérande fragor, svar
(av kortsiktig betydelse). och meddelanden av rutinmadssig
karaktar.
Se hanteringsanvisning for
information om nér gallring kan
ske.
Abonnemang B Fastighetssys |E-post Digitalt* Kan rora till exempel réra sophantering med mera.
tem IN Inkommer fran leverantor.
*Se information om digitalt bevarande i Inledning till
informationshanteringsplanen.
Paminnelse om tecknande av V' E-post Kan rora till exempel réra sophantering med mera. Bevarande- och gallringsplan
abonnemang Inkommer till verksamhet via e-post. allman administration, s. 9,
handlingstyp Rutinkorrespondens
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess samt )
Hantera korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens RA-FS.2021:§.' >4 har:dllngstyp
e Handlingar rérande fragor, svar
(av kortsiktig betydelse). och meddelanden av rutinmassig
karaktar.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Bestallning av inflyttningsbesiktning \' E-post Skickas till fastighetsdgare via e-post. Bedéms motsvara 1.4.2.1
underprocess Hantera
Se férutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess korl"espondens, handlingstyp' _
Hantera korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens Rutmkorrespondt.e.ns“(av kortsiktig
(av kortsiktig betydelse). betydelse), kan darfor gallras
med stod av:- Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt - RA-FS
2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rorande fragor, svar
och meddelanden av rutinmassig
karaktar.Se hanteringsanvisning
for information om nar gallring
kan ske.
Besiktningsprotokoll (digital kopia) B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare eller utférare via e-post eller
Fastighetssy post. Pappershandling skannas till fastighetssystem och DHS
stem och gallras efter skanning, se rad nedan.
e-post
Besiktningsprotokoll (analogt original) V' Papper Pappershandling skannas till fastighetssystem och DHS.
Pappershandlingen kan gallras efter skanning (under
forutsattning att det gjorts en kontroll av den skannade
handlingen som visar att skanningen inte inneburit nagon
informationsforlust). Digital kopia bevaras, se rad ovan.
Hantera arbetsplatskostnader
Underlag arbetsplatskostnader 5 G: Excelark. Skickas till berérda namnder via e-post. Utgor Bedéms motsvara 1.1.4.0
Teams underlag for debitering. Antal anstdllda hamtas ur Iris. handlingstyp Register,
forteckningar, liggare och listor
som har tillkommit for att
underlatta kommunens arbete,
och som saknar betydelse for att
dokumentera kommunens
verksamhet, kan déarfor gallras
med stod av RA-FS 2021:6, s. 5.
Gallringsfristen ar satt med val
tilltagen marginal pa
verksamhetens 6nskemal.
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Process

Processnamn och Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informations-
dgare

Motivering gallring

Reviderad

Aterkoppling av underlag

\"

E-post

Skickas fran namnd till fastighet stab om de har synpunkter
pa antal anstéllda i underlaget.

Beddms motsvara 1.4.2.1
underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras
med stod av:

-Bevarande- och gallringsplan
allmén administration, s. 9,
handlingstyp Rutinkorrespondens
samt

-RA-FS 2021:6, s. 4,

handlingstyp Handlingar rérande
fragor, svar och meddelanden av
rutinmdssig karaktar.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.

Hantera matchning av lokal

Matchningsdokument

Teams

Uppdateras |6pande, gallras vid uppdatering. Innehaller
ocksa motesnoteringar fran matchningsmote. Processen
overgar i inhyrningsprocess eller avvecklingsprocess.

Beddms motsvara:

-1.1.4.0 handlingstyp Register,
forteckningar, liggare och listor
som har tillkommit for att
underlatta kommunens arbete,
och som saknar betydelse for att
dokumentera kommunens
verksamhet, kan darfor gallras
med stod av RA-FS 2021:6, s. 5,
-Bevara eller gallra 1, s. 35
(angaende motesnoteringar som
bedéms motsvara
minnesanteckningar),

-kan dven jamféras med
Bevarande- och gallringsplan
allmén administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar inom
projekt.

Se hanteringsanvisning for
information om nér gallring kan
ske.

Drift och underhall

Underhalla lokal

Handling med information om l6pande

fastighetsskotsel

E-post
Papper

Kan gallras nar informationen inte langre anvands av
verksamheten eller behovs for nagon form av uppfoljning,
t.ex. nar ny handling upprattas.

Bevarande- och gallringsplan for
allman administration, s.17.

Kvittens over utlamnade nycklar, kort

etc.

Papper

Gallras nér respektive nyckel, kort etc. har aterlamnats.

Bevarande- och gallringsplan for
allmén administration, s.17.

2.6.3

Avveckling
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
2.6.3.2 Saga upp lokal - - - - - s -
Uppsagning internavtal B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Inkommer fran verksamhet eller hyresgast via DHS.
Fastighetssy
stem
Uppsagning av hyresavtal B DHS IN/UT  [Papper Digitalt Skickas till fastighetsdgare via rekommenderat brev.
DHS Papper
Fastighetssy
stem
Mottagningsbevis B DHS IN Papper Digitalt Inkommer fran posten i pappersform.
DHS Papper
Hantera uppsagning fran
fastighetsagare
Uppsagning internavtal B DHS IN DHS Digitalt Inkommer till verksamhet via e-post.
Fastighetssy
stem
Bestéllning av aterstallning V' Skickas till utférare via e-post. Beddms motsvara 1.4.2.1

Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens
(av kortsiktig betydelse).

underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras
med stod av:

-Bevarande- och gallringsplan
allman administration, s. 9,
handlingstyp Rutinkorrespondens
samt

-RA-FS 2021:6, s. 4,

handlingstyp Handlingar rérande
fragor, svar och meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning for
information om nér gallring kan
ske.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Information om tilldggsdebitering Vv Skickas till hyresgast via e-post. Beddms motsvara 1.4.2.1

underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras
med stod av:

-Bevarande- och gallringsplan
allmén administration, s. 9,
handlingstyp Rutinkorrespondens
samt

-RA-FS 2021:6, s. 4,

handlingstyp Handlingar rérande
fragor, svar och meddelanden av
rutinmdssig karaktar.

Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens
(av kortsiktig betydelse).

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan

ske.
Svar pd information om Vv Inkommer fran hyresgast via e-post. Bedéms motsvara 1.4.2.1
tillaggsdebitering underprocess Hantera

korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras
med stod av:

-Bevarande- och gallringsplan
allmén administration, s. 9,
handlingstyp Rutinkorrespondens
samt

-RA-FS 2021:6, s. 4,

handlingstyp Handlingar rérande
fragor, svar och meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens
(av kortsiktig betydelse).

Se hanteringsanvisning for
information om nér gallring kan

ske.
Faktura Hanteras enligt Kommungemensam Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi, 2.4.1.1 informationshanteringsplan f6r
ekonomi, 2.4.1.1.
2.6.4 Intern uthyrning - - - - - s -
2.6.4.1 Hyra ut lokal - - - - - S -
Internhyresavtal for lokal B DHS UP DHS Digitalt Avser avtal med SBF/KSN.
Papper Papper
2.7 Inventariehantering . - - - - - = -
2.7.1 Inventariehantering och - - - - - S -
forradsverksamhet
2.7.1.1 Hantera inventarier - - - - - S -
Inventarieforteckning B DHS UP DHS Digitalt Kan inga i bokslut vilket diariefors. Ska bevaras enligt Lagen

G: Papper om kommunal bokféring och redovisning (2018:597)
Papper respektive Bokforingslagen (1999:1078).
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Orosanmalningar B DHS UP DHS Digitalt Innehaller sekretess och ska darfor enligt lag diarieforas.
Papper
Avtal om férséaljning och reklam B DHS UP DHS Digitalt Studenternas, A-hallen Granby, Osterdngen m fl. Alla avtal
Papper hanteras pa Fastighetsstaben som sedan i sin tur vidareuthyr
till IFN.
Arrende och nyttjanderattsavtal B DHS UP DHS Digitalt Alla avtal hanteras pa Fastighetsstaben som sedan i sin tur
Papper vidareuthyr till IFN.
Avtal skotsel och tillsyn B DHS UP DHS Galler Gamla Uppsala sporthall, Almunge sim- och sporthall,
Jarlasa sporthall och Vattholma sporthall. Alla avtal hanteras
pa KLK Fastighetsstab som sedan vidareuthyr till IFN.
2.8 Kris och sakerhet - - - - = -
2.8.2 Internt kris- och sikerhetsarbete - - - - - = -
2.8.2.0 Leda - styra - organisera - - - - - = -
Hantera stold eller skadegorelse
Polisanmalan om stold eller B DHS UT/IN DHS Digitalt Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att 6ka
skadegorelse E-post Papper sokbarheten. Polisen skickar en kopia pa polisanmalan till
Papper den berdrda verksamheten.
Beslut gallande polisanmélan om st6ld B DHS IN DHS Digitalt Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att 6ka
eller skadegorelse E-post Papper sokbarheten.
Papper
Korrespondens i arende gallande B DHS UT/IN DHS Digitalt Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att 6ka
polisanmalan eller skadegérelse som E-post Papper sokbarheten.
tillfor arendet sakuppgift Papper
Korrespondens i arende gallande Vv E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och informationen Information av kortsiktigt vérde,
polisanmilan eller skadegdrelse som Papper inte langre behdvs av verksamheten. jmf. Handlingar av tillfallig eller
inte tillfér drendet sakuppgift Jamfoér raden ovan. ringa betydelse 1998:807, 960
(punkt 2) samt bevarande- och
gallringsplan for allman
administration, s. 9.
2.8.2.1 Bedriva systematiskt - - - - - s -
riskhanteringsarbete
Riktlinjer for riskhantering B DHS UP DHS Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Normerande
uppsala.se styrdokument.
Insidan
Riktlinjer for bidrag till B DHS UP DHS Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Normerande
skadeforebyggande arbete uppsala.se styrdokument.
Insidan
Rutin for riskhantering B DHS UP DHS Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Normerande
Insidan styrdokument, handlingstyp Rutin av langsiktig betydelse.
G:
Teams
Sakerhetspolicy, dokumentation av B upP G: G:
namnd-/verksamhetsspecifika Papper Papper
sakerhetsrutiner
Ledningsplan infér och vid allvarlig B DHS UP DHS Digitalt
storning Papper Papper
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Gallra media media dgare
2.8.2.2 Bedriva systematiskt - - - - - s -
brandskyddsarbete
Brandskyddspolicy B DHS UP DHS Digitalt
G: Papper
Papper
Brandskyddsredogorelse, protokoll B DHS UP DHS Digitalt
G: Papper
Papper
Brandsyneprotokoll B DHS UP DHS Digitalt
G: Papper
Papper
Inspektionsprotokoll B DHS UP DHS Digitalt
G: Papper
Papper
Insatsplan B DHS UP DHS Digitalt
G: Papper
Papper
Protokoll fran intern brandskyddsrond B DHS UP DHS Digitalt
G: Papper
Papper
Verksamhetsbeskrivning B DHS UP DHS Digitalt
G: Papper
Papper
Riskanalys, riskinventering B DHS UP DHS Digitalt
G: Papper
Papper
Brandskyddsorganisationsbeskrivning Y G: Dokumentet uppdateras I6pande, aldre versioner gallras nar Kan gallras som Handlingar av
Papper ny version skapas. tillfallig eller ringa betydelse
1998:807, 960, bilaga 1,s.1, p. 2
Checklista 2 G: Gallras enligt handlingar av
Papper tillfallig eller ringa betydelse
m.m. se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan
1998-807 hilaga 1
Bedriva anlaggningsaktiviteter
Brandskydd/systematiskt B IN
brandskyddsarbete (SBA)
Incidenter B IN KIA Digitalt
Felanmalan B DHS UP DHS Digitalt
E-post
Felanmalan 2 E-post Digitalt
Infracontrol
Protokoll fran syn B DHS UP DHS Digitalt Innehaller: sdkerhetsbesiktning av hallar, installationer, tryck,
papper Papper ovrigt, arlig besiktning av laktare.
Protokoll fran besiktning vid akuta B IN DHS Digitalt
handelser
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Gallra media media dgare
Besiktningsprotokoll pa utrustning i B DHS UP/IN  [DHS Digitalt
hallarna E-post Papper
Papper
Larmrapporter Y Digitalt Larmrapporter kommer fran AVARN-systemet som genererar Gallras enligt handlingar av
Agresso fakturor i Unit4Erp. De kommer fér kinnedom sa darfor kan tillfallig eller ringa betydelse
Unit4Erp de gallras vid inaktualitet. m.m. se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan
1998-807 hilaga 1
2.8.2.3 Hantera skalskydd - - - - - = -
Ansdkan om tillstand till Ansokningar om kamerabevakning vid Studenternas IP
kamerabevakning hanterades av idrotts- och fritidsnamnden under perioden
2012-2021 (fram till bildandet av UKAF 2021).
AnsOkan om tillstand till B DokA UT E-arkiv E-arkiv Beslut utfardade av Lansstyrelsen i Uppsala lan. De
kamerabevakning enligt lagen om Papper Papper handlingar som fanns inskannade eller inkomna digitalt i
allman kameradvervakning (1998:150) DokA systemet DokA finns nu i e-arkivet. Pappershandlingar som
e-post inte skannats in kan finnas i arkivet.
Beslut om tillstand till B DokA IN E-arkiv E-arkiv Beslut utfardade av Lansstyrelsen i Uppsala lan. De
kamerabevakning enligt lagen om Papper Papper handlingar som fanns inskannade eller inkomna digitalt i
allman kameradvervakning (1998:150) DokA systemet DokA finns nu i e-arkivet. Pappershandlingar som
e-post inte skannats in kan finnas i arkivet.
Ansdkan om tillstand till B DHS UT DHS Digitalt
kamerabevakning enligt e-post
kamerabevakningslagen (2018:1200)
Beslut om tillstand till B DHS IN/UT  [DHS Digitalt Beslut utfardade av Integritetsskyddsmyndigheten (IMY),
kamerabevakning enligt e-post tidigare Datainspektionen.
kamerabevakningslagen (2018:1200)
Hantera kameradvervakning
Film fran kamerabevakning \' Forvaras Kan dven benamnas "film fran bevakningskamera" eller Bevarande- och gallringsplan
hos "dvervakningsfilm". allmén administration, s. 11,
leverantér Dokumentation fran
Gallras enligt gallande tillstand och rutiner enligt tillstand. bevakningskameror.
Enligt information fran
Vagledning vid kamerabevakning,
Tillstand till kamerabevakning
2018-2020 - en
praxissammanstallning, IMY
rapport 2021:2 s. 16, ska inte
filmmaterialet sparas langre tid
an vad som ar nédvandigt.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
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Gallra media media dgare
Hantera larmsystem
Larmrapport 2 Papper Information av kortsiktigt varde
G: som endast behdvs for
verksamhetens egna uppfoljning.
29 Information och marknadsforing - - - - = -
2.9.1 Profilarbete - - - - - = -
2.9.1.0 Leda — styra — organisera - - - Till denna process hor verksamhetens rutiner (1.2.2.0, - = -
underprocess Normerande styrdokument), mallar (1.2.2.0,
underprocess Mallar), processkartor med mera (1.3.1.3) och
minnesanteckningar fran olika arbets- och
verksamhetsmoten (1.1.4.1).
2.9.1.2 Hantera profilprodukter - - - - - S -
Idrotts- och fritidsndamndens B upP * * Ett exemplar ska bevaras i enlighet med stadsarkivets
profilprodukter anvisningar.
*Olika typer av produkter som tas fram inom olika projekt.
2.9.2 Informationsforsorjning - - - - - s -
29.2.1 Publicera - - - - - S -
Nyhetsbrev B upP Insidan Papper T.ex. nyhetsbrev som skickas ut enhetsvis eller nyhetsbrev
) Extern som publiceras for allmanheten.
webb
G: Information med anledning av Covid 19-pandemin bor
Papper samlas ihop och bevaras.
Fotografi, film och ljudband, av B DHS UP DHS Digitalt
langsiktig betydelse G:
Teams
Fotografi, film och ljudband, som Vv Teams Digitalt Avser fotografier, filmer, ljudband etcetera som tagits fram Bevarande- och gallringsplan
saknar langsiktig betydelse Insidan for intern information. allman administration, s. 11,
G: handling Fotografier, filmer,
Fotografier, filmer, ljudband med mera som tagits fram for !jUdbar.‘d etc. fr?mtagna for
S . intern information och
utbildning hanteras inom Kommungemensam utbildning.
informationshanteringsplan for HR-information 2021, 2.3.2.2
underprocess Halla interna utbildningar. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
Kan gallras nar de inte behovs for verksamheten. Gallring bor ske.
ses over arligen tillsammans med andra handlingstyper som
kan enligt fristen V (nar de inte behdvs for verksamheten).
Respektive verksamhet ar ansvarig for bedémning och
gallring.
Webbplats som namnden B G: UP G: Digitalt Ogonblicksbilder bér géras minst 2 gédnger per ar eller vid
administrerar (utover Uppsala.se och Extern Papper storre forandringar. Bevarande sker i form av skarmdumpar.
Insidan) webb Se mer information pa Insidan. Jamfér raden nedan.
Information med anledning av Covid 19-pandemin ska samlas
ihop och bevaras.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Publicerad information pa webbsida Vv Extern Digitalt Kan gallras nar informationen ar inaktuell (t.ex. nar aldre
utover den o6gonblicksbild som tas ut 2 webb Papper information ersatts med ny information) férutsatt att
ganger per ar eller vid stérre informationen inte finns upptagen som handlingstyp i denna
forandringar process med andra hanteringsanvisningar. Jamfor raden
ovan.
Information med anledning av Covid 19-pandemin ska samlas
ihop och bevaras.
Samtycke for publicering av bilder B DHS IN/JUP  [DHS Digitalt *Bevaras pa papper om det signerats analogt
Papper Papper*
Hantera sociala medier se dven process 1.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter,
samt Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun, KS 20121
03-07.
Ogonblicksbilder av sociala medier som B G: UP G: Digitalt Ogonblicksbilderna bér géras minst 2 ggr per &r eller vid
Idrotts- och fritidsnamnden ansvarar Facebook storre forandringar. De bor tas vid val utspridda tillfallen med
over Instagram hog aktivitet (t.ex. april och september), samma tillfallen
varje ar och med samma teknik vid alla tillfdllena. Extra uttag
bor goras vid storre forandringar och stérre hdndelser. Se
dven Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun, KS 2012
03-07 § 44. Information med anledning av Covid 19-
pandemin bor samlas ihop och bevaras.
Samarbetsrum pa Insidan, forum pa B upP Insidan Digitalt Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar dgaren
insidan och bloggar pa insidan. Papper webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort
samarbetsrummet. Innan dess arkiveras samarbetsrummet
enligt rutiner fastlagda av stadsarkivet. Se dven Riktlinjer for
sociala medier i Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 44.
Information med anledning av Covid 19-pandemin bor
samlas ihop och bevaras.
Handling/inldgg pa sociala medier som B DHS IN DHS Digitalt Ska hanteras enligt géngse rutiner. Galler bade inkommande
krdver atgard som inte ar rutinmassig Facebook |Papper och utgaende inldgg. Se dven Riktlinjer for sociala medier i
Instagram Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 41.
Information med anledning av Covid 19-pandemin bor
samlas ihop och bevaras.
Handling/inldgg pa sociala medier dir \' Facebook |Digitalt Galler bade inkommande och utgéende inligg. Bevarande- och gallringsplan
namnden narvarar som inte kraver Instagram |Papper allman administration s. 11
atgard eller som kraver atgard som ar Kan gallras efter avpublicering.
av rutinmassig karaktar
Se dven Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun, KS
2012-03-07 § 41.
Information med anledning av Covid 19-pandemin bor
samlas ihop och bevaras.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Fraga stalld till kommunen via sociala B DHS IN DHS Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som
medier, som inte ar av rutinmassig Facebook [/Papper ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje inlagg
karaktar Instagram som avgdr om det ska registreras eller inte - och inte
kanalen. Se dven Rutin for sociala medier i Uppsala kommun,
2021-11-30.
Svar pa fraga stallda till kommunen via B DHS UT DHS Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som
sociala medier, som inte ar av Facebook [Papper ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje inlagg
rutinmassig karaktar Instagram som avgor om det ska registreras eller inte - och inte
kanalen. Se dven Rutin for sociala medier i Uppsala kommun,
2021-11-30.
Kritik, pastaende som inkommer via B DHS IN DHS Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som
sociala medier och som bedéms att de Facebook |Papper ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje inlagg
behover bemotas Instagram som avgdr om det ska registreras eller inte - och inte
kanalen. Se dven Rutin for sociala medier i Uppsala kommun,
2021-11-30.
Svar pa kritik, pastaende som B DHS UT DHS Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som
inkommer via sociala medier Facebook [Papper ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje inlagg
Instagram som avgor om det ska registreras eller inte - och inte
kanalen. Se dven Rutin for sociala medier i Uppsala kommun,
2021-11-30.
Inldagg som strider mot géllande B DHS IN DHS Digitalt Avser inlagg som innehaller sekretessklassade uppgifter eller
lagstiftning eller kommunens riktlinjer Facebook |Papper kan uppfattas som hotfulla, krdnkande, diskriminerande eller
och darfor tas bort Instagram pa annat satt bryter mot kommunens vardegrund, det sociala
mediets regler eller svensk lag. Spara inlagget och all
information om det, t.ex. avsandare, innan inlagget
avpubliceras. Avpublicerade inldgg, och metainformation, ska
hanteras som allman handling och diarieféras. Se dven Rutin
for sociala medier i Uppsala kommun, 2021-11-30.
Meddelande till avsandaren till ett B DHS UT DHS Digitalt Se dven Rutin for sociala medier i Uppsala kommun, 2021-11-
inlagg som tagits bort och varfér Facebook |Papper 30.
Instagram
2.9.2.2 Hantera releaser och presskontakter - - - - - s -
Pressmeddelande B DHS UT DHS Digitalt Diarieférsoch registreras for bevarande av
Papper Papper kommunikationsavdelningen pa kommunledningskontoret.
Uppsala.se
Hantera tryck - - - - - s -
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Egenproducerad trycksak, t.ex. B DHS UP DHS Digitalt Minst ett exemplar bevaras pa papper. Om samma handling
informationsskrift, broschyr, tidning, Papper Papper tagits fram i flera format/storlekar gors ett urval dar en av
bok formaten valjs ut for bevarande. Vid stora mangder
trycksaker vid ett arrangemang gors ett urval for bevarande.
Om trycksaken endast finns i digitalt format sparas den i
DHS i filformat lampligt for langsiktigt bevarande och i
enlighet med stadsarkivets rutiner och instruktioner. Se dven
karnprocesser.
Fotografi, film, ljudband etc. som B DHS UP DHS Digitalt Avser alla format. Noteringar om tid, plats, fotograf,
dokumenterar verksamheten, t.ex. Papper upphovsratt m.m. bor finnas. Digitala fotografier/filmer ska
jubiléer, utflykter bevaras digitalt i enlighet med stadsarkivets anvisningar.
Foton, filmer etc. som tillhor ett drende ska hanteras
tillsammans med 6vriga handlingar i arendet.
Pressklipp eller motsvarande B DHS UP DHS Digitalt Pressklipp bor skannas och bevaras digitalt i enlighet med
omvarldsbevakning med direkt stadsarkivets anvisningar.
anknytning till verksamheten
Dokumentation av utstallning och B DHS UP DHS Digitalt Hanteringsanvisningar finns i respektive process dar
arrangemang i egen regi, t.ex. Papper handlingstypen uppkommer, se karnprocesser.
program, foto
2.10 Férvaltningsstod - - - - - = -
2.10.1 Kontorsstod - - - - - = -
2.10.1.0 Leda - styra — organisera - - - - - = -
2.10.1.1 |[Svara for kundtjanst - - - - - s -
Overenskommelse om dvertagande av B DHS UP DHS Digitalt Avser overenskommelser mellan Kontaktcenter och idrotts-
arbetsuppgifter G: och fritidsnamnden.
Statistikuppgifter \' Trio Till exempel statistik dver antal telefonsamtal och mejl. Bevara eller gallra 1, s. 43,
Teleopti handlingstyp Statistik, 6vrigt.
Anvands till exempel som underlag i utvecklingsarbete och
olika presentationer. Kan inga och darmed bevaras genom ,Se hante'ringsanvifning ft.Sr
andra handlingar. information om nar gallring kan
ske.
Statistik som inte ingar i annan handling och inte innehaller
unik information om verksamheten kan gallras nar
verksamheten inte langre har behov av informationen.
2.10.1.2 Hantera post - - - - - = -
Postfullmakt Y Papper Avser fullmakt eller motsvarande for postéppning. Dokumenthanteringsplan for
personalhandlingar, rad 143.
Forvaras hos registrator.
Se hanteringsanvisning for
Kan gallras nar medarbetare slutar eller anstallning upphor. |Srl1(1;ormat|on om nar gallring kan
Uppgifter i Handlingstyp Register 6ver postfullmakter gallras
samtidigt.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Register 6ver postfullmakter Y G: Forvaras hos registraturen. Beddéms motsvara 1.1.4.0
handlingstyp Register,
Register med uppgifter om vilka medarbetare inom férteckningar, liggare och listor
kommunstyrelsen som lamnat in postfullmakt. som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete,
och som saknar betydelse for att
dokumentera myndighetens
verksamhet, kan déarfor gallras
med stod av RA-FS 2021:6, s 5.
Inaktuella uppgifter gallras
samtidigt som handlingstyp
Postfullmakt gallras.
Mottagnings- och delgivningsbevis Vv* Papper Kan gallras under férutsattning att de inte har paférts Forteckning 6ver handlingar av
anteckning som tillfort drende sakuppgift. *Beslutet géller tillfallig eller ringa betydelse,
endast om det inte finns en specifik handlingstyp i bilaga 1, punkt 6.
informationshanteringsplanen som har en annan
gallringsfrist eller ska bevaras.
2.10.2 Fordon och transporter - - - - - s -
2.10.2.0 Leda - styra — organisera - - - Till denna process hor verksamhetens rutiner (1.2.2.0, - = -
underprocess Normerande styrdokument), mallar (1.2.2.0,
underprocess Mallar), processkartor med mera (1.3.1.3) och
minnesanteckningar fran olika arbets- och
verksamhetsmoten (1.1.4.1).
Overenskommelse om administration B DHS UP DHS Digitalt Overenskommelse med bolag inom Uppsala kommun om att
av tjanstefordon G: Fordonsservice ska hantera deras fordon.
Motesanteckning fran B DHS UP DHS Digitalt Kan dven bendamnas "minnesanteckning".
fordonsstyrgrupp Insidan
G: Hanteras enligt 1.1.4.1, handlingstyp Protokoll fran styrgrupp
Teams eller ledningsgrupp, avdelningsmoéte med mera som ar av
betydelse for forstaelse av verksamheten.
Registreras i DHS eller sparas och halls ordnade pa G:.
Utskrift pa papper for bevarande om hanteringen sker pa G:.
Instruktionsfilm om att tanka gas " Insidan Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Normerande Bevarande- och gallringsplan
G: styrdokument, handlingstyp Rutin av kortsiktig betydelse. allman administration, s. 7,
Teams handling Manualer, lathundar,
Se forutsattningar for gallring inom 1.2.2.0 underprocess rutinbeskrivningar
. . o som saknar langsiktig betydelse.
Normerande styrdokument, handlingstyp Rutin av kortsiktig
betydelse.
3|Karnverksamhet - - - - = 5
3.1 FYSISK PLANERING OCH - - - - = -
BYGGNADSVASEN
cie[0013.1.3 3.1.3 Mark och exploatering - - - - s -
3.1.3.6 Hantera tomtratt, nyttjanderatt m.m. - - - - = -
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Hyresavtal B DHS UP DHS Digitalt Se under process 2.6.1.4, fliken 2. Stodjande verksamhet
Xpand Papper* *Alla avtal bevaras digitalt sedan 2019-01-01. Om avtalen har
analog underskrift bevaras de dessutom dven pa papper.
3.6 KULTUR, FRITID, TURISM - - - - =
3.6.0 Ledning, styrning, organisering - - - - s
3.6.0.1 Leda - - - - =
Verksamhetsprojekt
Idébeskrivning infor projekt B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Projektdirektiv B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Ansokan om finansiering av projekt B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Avtal, samarbetsavtal, sponsoravtal, B DHS UP DHS Digitalt Fran och med 1 januari 2022 hanteras de flesta avtal digitalt.
entreprenadkontrakt med mera inom Papper Papper
projekt
Del- och slutrapporter inom projekt B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Ekonomisk slutredovisning av projekt B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Forstudier till projekt B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Korrespondens av vikt for forstaelse av B DHS DHS Digitalt
projektet IN/UT/UP Papper Papper
Korrespondens av rutinméssig karaktar " E-post Till exempel korrespondens angdende métestider och Handlingar av tillféllig eller ringa
Papper motsvarande. Gallras nir projektet ir slut. betydelse beslutade av
kommunstyrelsen 1998:807, 960,
sida 7
Minnesanteckningar/protokoll fran B DHS UP DHS Digitalt
styrgrupper och referensgrupper m.fl. Papper Papper
inklusive deltagarlista inom projekt
Projektorganisation, till exempel B DHS UP DHS Digitalt
projektets sammansattning, Papper Papper
projektledare, deltagare, delprojekt,
delprojekt-ledare och deltagare,
tidplaner, tilldelade resurser
(faststallda budgetramar), budget-
ansvar, attestregler, riktlinjer for
projektet
Projektplaner/projektbeskrivningar B DHS UP DHS Papper
Papper
Tidplaner for projekt B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Upphandlingar inom projekt B DHS DHS Digitalt
IN/UT/UP Papper Papper




&)

Uppsala INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR IDROTTS- OCH FRITIDSNAMNDEN 81
kommun
Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Uppdragshandlingar, till exempel B DHS UP DHS Digitalt Direktiv, uppdragsbeskrivningar, uppdragsavtal (till exempel
direktiv inom projekt Papper Papper for konsulter) etc. ingar ofta i diarieforda handlingar.
Projektutvarderingar B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Tidrapporter fran projekt Vv Tid2010 Rapporteras i Unit4 ERP och gar in i rakenskaperna for de Allman administration faststalld
Unit4 ERP enskilda projekten. av kulturnamnden 2011-05-26, §
G: | EU-projekt kan andra regler gilla. 74 (KTN-2010-0619).
Papper
Nyttokalkyl med nyttorealisering B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Kommunikationsplan B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Resurskontrakt B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Uppdragsbeskrivning extern resurs B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Uppfoljningsrapport B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Leveransrapport B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Restlista for projekt B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Slutrapport (projektrapport) B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
Beslut B DHS UP DHS Digitalt
Papper Papper
3.6.1 Gemensamma processer - - - - - -
3.6.1.3 Hantera foreningsbidrag och - - - s -
stipendier
Ansdkan om att bli en 10 IN Uppsala.se Nya foreningar ansker IDAG via ett webbformular pa SKR Bevara eller gallra, nummer
bidragsberattigad férening G: Uppsala.se om att bli bidragsberattigade hos IFN. Liggs in i 3, sidan 14.
mappar pa G:/. Kundinformation fran ansékan fors in i IBGO.
Utmigrerad information fran Interbook (féregangare till
IBGO) finns i pdf-format pa G:/ fér verksamhetens behov av
sokbarhet.
Ansdkan om foreningsbidrag 10 IN IBGO Ansokningar och redovisningar sker via IBGO och kan SKR Bevara eller gallra, nummer
G: innehalla bilagor beroende pa ansékans karaktér. 3, sidan 14.
Aldre ansékningar kan finnas i PDF-format i féreningens
mapp pa G:
Ansbdkan om bidrag till extraordinara B IN IBGO Digitalt Vissa bidrag kan sokas via IbGo beroende pa om den sékande
insatser DHS foreningen redan finns i systemet. Kan inkomma via e-post
eller papperspost sa att den registreras i DHS, men ska
hanteras/handliggas i IBGO.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Ansokan om medlemsstod och 10 IN IBGO Medlemsstdd och skollovsstdd ansoks via IBGO. SKR Bevara eller gallra, nummer
skollovsstdd Medlemsstdd ar endast siffror som féreningen sjalv knappar 3, sidan 14.
in utifran medlemmar férdelat pa alder och koén.
Informationen ligger i systemet och gallras endast vid
systembyte. Informationen sparas genom uttag av listor och
framstéallande av statistik som sparas i DHS. Gallring sker vid
byte av system, dock med krav att spara informationen minst
i5ar.
Skollovsstod ar en bidragsansékan som ansoks via IBGO och
ligger saledes kvar sa lange det systemet ar aktivt. Gallring
sker vid byte av system, dock med krav att spara
informationen minst i 5 ar.
AnsOkan om aktivitetsstod och B IN AKTUPP Digitalt Avser aktivitetsstod och sammankomststod.
sammankomststod IBGO Idrottsforeningar soker bidraget pa RF som godkénner att
kommunen exporterar filen. | AKTUPP importeras filen till
InterbookGO. Foéreningar som ej ar idrottsféreningar skapar
aktiviteter manuellt i AKTUPP dér personuppgifter finns.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som * E-post Digitalt *Samma gallringsfrist som beslutet i arendet.
har ett langsiktigt varde och bidrar till Papper
forstaelsen av drendet, i arenden dar
beslutet kan gallras.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som B DHS UT/IN  |DHS
har ett langsiktigt varde och bidrar till E-post
forstaelsen av drendet, i arenden dar Papper
beslutet ska bevaras
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som Vv E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och informationen Bevarande- och gallringsplan for
inte ar av ldngsiktigt varde eller bidrar Papper inte langre behévs av verksamheten. allman administration, s.9.
till forstaelsen av drendet
Tjansteanteckning B DHS UP/ DHS Digitalt Tjansteanteckning ska upprattas som nytt dokument i
IBGO UP IBGO Papper arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift inkommer
E-post via papper, mejl, telefon eller muntligen.
Papper Om det &r ett drende som ror ett bidrag sa skrivs det in direkt
i systemet InterbookGo pa kundens ansdkan.
Om det &r ett drende som ror exempelvis krankning sa
skapas det ett darende i DHS dar all information sparas.
Beslut om féreningsbidrag 10 uTt IBGO Digitalt SKR Bevara eller gallra, nummer
3, sidan 14.
Beslut om bidrag till extraordinara B uT DHS Digitalt
insatser Papper
Konto pa IT-plattformen 10 upP IBGO SKR Bevara eller gallra, nummer
AKTUPP 3, sidan 14.
Redovisning B IN IBGO Digitalt Forening redovisar de bidrag som kradver redovisning i
AKTUPP systemet InterbookGo.
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Bilagor till redovisning B IN IBGO Digitalt Bilagor kan bifogas och hanteras i systemet InterbookGo.
Overklagande av beslut om bidrag B IN DHS Digitalt Foreningar overklagar skriftligen via e-post eller post. Detta
Papper hanteras i DHS.
Information fran migrering fran B upP G: Digitalt Information som forlorades i byte av system &r sparad pa G:
Booking Interbook till InterbookGo IN Se ocksd 2.1.3.2
2017
Hantera ans6kan om medlemsstod
Ansbdkan om sarskilt organisationsstod 10 IN IBGO En 6verenskommelse om fast fordelning arligen. Exempelvis SKR Bevara eller gallra, nummer
ungdomspolitiska féreningar kan fa stod. 3, sidan 14.
3.6.7 Allman fritidsverksamhet - - - - = -
3.6.7.1 Hantera program och aktiviteter - - - - SKR Bevara eller gallra, nummer |-
3. Dér det ar aktuellt, ar
rekommenderad gallrings-frist 5
ar, men for att sdkra hand-
laggningen behdvs en 10-3rig
gallringcfrict
Riktlinjer for aldres tillgang till fysisk B DHS UP DHS Digitalt
aktivitet
Riktlinje for hallbarhet av B DHS UP DHS Digitalt
konstgrasplaner
Lokalbokningen - Bokningsbara ytor IFNs ansvarsomrade, dar UKAF ar utforare.
Bokningsregler B DHS UP DHS Digitalt
Anlaggningskategorier B DHS UP DHS Digitalt
Prislista, kommunovergripande B DSH UP DHS Digitalt
Ansdkan om ledig tid i kommunens 10 IN IBGO Ingar i artikel 30-registret. SKR Bevara eller gallra, nummer
anlaggningar samt bokning av tid 3, sidan 14.
Tillstand for féreningar att dvernatta i 10 IN IBGO Inkommer ibland fran foreningar for att visa att de anmalt SKR Bevara eller gallra, nummer
idrottshallar (brand-) detta till brandforsvaret. Gallring sker vid byte av system, 3, sidan 14.
dock med krav att spara informationen i minst 10 ar. Den
som bokar dvernattning ansvarar sjalva for att meddela
brandforsvaret att sa sker, ligger inte pa IFN.
Brandskyddsoversyn 10 IN IBGO Inkommer ibland fran foreningar for att visa att de anmalt SKR Bevara eller gallra, nummer
detta till brandforsvaret. Gallring sker vid byte av system, 3, sidan 14.
dock med krav att spara informationen i minst 10 ar.
Kvittens av nycklar Y IN Keycontrol Kvittering av uthdmtade nycklar sker i Keycontrol. Nar SKR Bevara eller gallra, nummer
nycklar sedan aterldmnas kan informationen gallras fran 3, sidan 16.
systemet.
3.6.8 Drift av sport- och fritidsanlaggningar - - - Se IH-plan for Uppsala kommun arenor och fastigheter AB s -
3.6.8.0 Leda - Styra - Organisera - - - - s -
Lokalforsorjningsplan B DHS UP DHS Digitalt
Driva badanlaggning - - - Anlaggningar for utomhusbad och inomhusbad. s -
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Process Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informations- [Motivering gallring Reviderad
Gallra media media dgare
Provtagning av vattenkvalitet - B DHS IN DHS Digitalt Galler Almunge simhall.
protokoll
Uppdragsavtal Fyrishov B DHS UP DHS Digitalt IFN hyr in speciallokaler, tider i C- och D-hall. IFN lagger dven
uppdrag till Fyrishov om skolsimning.
3.6.8.2 Driva idrottsanlaggning - - - - s
Hyresavtal och matchavtal med B DHS UP DHS Digitalt
hemvistféreningar Papper
Bokning av tider 2 up E-post Gaéller bokning av matcher och traningar for fotbollslag SKR Bevara eller gallra, nummer
IBGO (Fotboll: Sirius, Dalkurd, IK Uppsala och Bandy: Sirius) samt 3, sidan 16.
andra bokningar av tider pa Studenternas, Granby med flera).
Onskemal om bokning kommer in via e-post till
funktionsbrevlada. Sen skriver handlaggare in bokningen i
IBGO. Bokningen ligger kvar i 2ar.
Avtal med foreningar gallande lokal B DHS UP DHS Digitalt Avtal som foreningar har om skotsel av anlaggningen.
skotsel Papper
Avtal for drift av idrottshall/-arena B DHS UP DHS Digitalt Avtal om till exempel klippning, ritsning, djupluftning,
Papper vertikalhyvling, gddning, reparation, inkdp, SBA,
internkontroll och mottagande av bestallningar.
Avtal for drift av idrottshallar B DHS UP DHS Digitalt Avtal om stadning, reparation, snérojning, férberedelse och
Papper medverkan pa elitmatcher Studenternas fotboll.
Avtal om drift av bandyplaner B DHS UP DHS Digitalt Avtal om drift av bandyplaner: t ex islaggning, hyvling,
Papper spolning, stadning, reparation, plogning, snoréjning,
forberedelse och medverkan pa elitmatcher Studenternas
bandy.
3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning - - - - s
Anlaggningsdrift Galler anlaggningsdrift for anlaggningar sdsom motionsspar,
skidbackar, hoppbackar, skidliftar och smabatshamnar.
Forelagganden B DHS IN DHS Digitalt Till exempel fran Miljoférvaltningen dar namnden svarar.
Papper
Avtal for kop av tid B DHS UP DHS Digitalt Galler for Energihallen i Bjorklinge och ishallen i Valsatra.
Papper
Driva anordningar fér motionsspar Elljusspar och utegym. Ligger bade inom gatu- och
samhallsmiljonamnden och idrotts- och fritidsnamndens
omrade. Galler allman platsmark.
El-sdkerhetsbesiktningar vid elljusspar B DHS IN DHS Digitalt Galler allman platsmark. Hanteras av Vattenfall.
Papper




Uppsala Revideringslista for informatonshanteringsplan for idrotts- och fritidsnamnden
'%' kommun

Rader som ska revideras:

Flik GEL Handlingstyp Atgird

Alla Alla Alla Stadsarkivets anmarkning: "planen bor till nasta revidering ses 6ver sa att alla handlingstyper déar elektronisk signering
anvands framgar av planen, detta da dessa maste bevaras digitalt i de fall de ska bevaras."

Alla Alla Alla Se 6ver hur man sarskiljer pa analoga original som ska bevaras och elektroniskt signerade dokument. Pa vissa stallen ar
det tva olika rader, pa andra stéllen en asterisk i bevarandespalten med forklaring i hanteringsanvisningen. Finns
det/kan vi skapa en kommungemensam standard for hur vi beskriver detta?

Alla Alla Alla Verksamheten behdver kartlagga vilka handlingstyper som kraver signatur (samt vilka, om nagra, som specifikt kraver
analog signatur), och féra in detta pa lampligt satt i informationshanteringsplanen, da det paverkar bevarandet.

Alla Alla Spalten "hanteras media", alla rader Verksamheten behover kartlagga vilken information man hanterar i Teams, och skriva in Teams i spalten "hanteras
media" pa relevanta rader.

Alla Alla Alla Handlingstyper som ar for genrella behover preciseras sa att handlingstypsnamndet inte kan blandas ihop med liknande
i andra processer. Detta har i uppenbara fall redan dndrats jamfért med den version som skickades pa samrad till
stadsarkivet, men behdver ses 6ver ytterligare samt tas i beaktning nar nya rader laggs till.

Alla Alla Spalten "hanteras media", alla rader Se 6ver spalten "hanteras media" sa att den bara innehaller system dar IFN hanterar handlingstypen, inte dar andra
namnder/bolag hanterar handlingstypen.

Alla Alla Alla Spalten "informationsagare" behdver gas igenom. Information som ags av andra instanser dn IFN bor bara vara med i
planen om den hanteras av IFN och det kan vara anvandbart att kunna sarskilja den.

Styrande verksamhet och stodjande  |Alla Alla IH-planen bor ses Over sa att de processer och handlingstyper som tas upp i den reflekterar de processer och

verksamhet handlingstyper som namnden faktiskt hanterar. | versionen som skickades till stadsarkivet pa samrad verkade det finnas
med hela processer och enstaka handlingstyper som ndmnden inte hanterar utan som andra delar av kommunen
ansvarar for, som helt enkelt kopierats 6ver fran andra IH-planer. Uppenbara fel har tagits bort, men en mer nogran
oversyn behover ske vid nasta revidering.

Karnverksamhet Flera Handlingstyper som beskrivs med orden Fortydliga vad som menas med rutinmassig karaktar, ge ev. exempel

"rutinmassig karaktar"

Styrande verksamhet och stodjande Flera Rader som kommer fran de kommungemensamma |Pa rader som kommer fran de kommungemensamma IH-planerna fér HR och ekonomi namns ibland

verksamhet IH-planerna for HR och ekonomi "kommunstyrelsens registrator". Kolla upp om dessa saker alltid faktiskt hanteras av KS-registrator eller om de ska till
IFNs registrator.

Styrande verksamhet och stddjande Flera Rader som kommer fran de kommungemensamma |Pa rader som kommer fran de kommungemensamma IH-planerna for HR och ekonomi behéver det ses 6ver om

verksamhet IH-planerna fér HR och ekonomi informationen om system under "registreras media" och "hanteras media" stammer for IFN.

Styrande verksamhet och stodjande Flera Flera Se 6ver hur handlingar som ar forvaltningsspecifika snarare an namndspecifika ska hanteras nar det galler

verksamhet informationsagarskap. Ska de bara sta med i informationshanteringsplanen for den namnd dar de diariefors? Ska de sta
med i bade Kulurnamndens och Idrotts- och fritidsnamndens informationshatneringsplaner, men med en forklaring i
spalterna for hanteringsanvisning och/eller informationségare.

Alla Flera Flera Dar "forvaltning" ar en del av handlingstypens namn eller hanteringsanvisning, specificera om det ar en handlingstyp
som bara fanns under SBF-tiden (2012-2022), som uppstatt under KIF-tiden (2023-) eller om den finns/fanns pa bada
forvaltningarna.

Alla Flera Handlingstyper som beskrivs som Bestam om det for varje handlingstyp ska framga nar namnden bytte férvaltning i hanteringsanvsiningen, eller om det
"forvaltningsgemensamma", "forvaltningsspecifika" [racker med att det tydligt framgar i lasanvisningen (och sa smaningom i beskrivningen av allmédnna handlingar). Se till
eller dar forvaltningen namns pa annat satt att det blir konsekvent for att minska risken for forvirring.

Alla Flera Handlingar som har med Covid-19 att gora Fundera pa om det vore bra att bryta ut dem som egna handlingstyper istéllet fér att som nu ange dem i

hanteringsanvisningarna pa berérda handlingar (stadsarkivets input).




Uppsala Revideringslista for informatonshanteringsplan for idrotts- och fritidsnamnden
'%' kommun

Flik Rad Handlingstyp Atgird

Styrande verksamhet och stodjande Flera Handlingstyper "av ringa betydelse" Se over formuleringar for de handlingstyper som hanvisar till gallringsbeslutet Handlingar av tillfallig eller ringa

verksamhet betydelse 1998:807, 960. Formuleringarna har hamtats direkt ur planen och ar alderdomliga. Dessa handlingstyper
forekommer framst under stédjande och styrande processer.

Stddjande verksamhet Flera Rader som kommer fran de kommungemensamma |Behover synkas mot kommande revideringar av IH-planer fér HR och Ekonomi sa att hanteringen i planerna stammer

IH-planerna for HR och ekonomi overens.

Stodjande verksamhet Flera Flera Stadsarkivets och registraturens rekommendation ar att infor revidering av informationshanteringsplanen utreda vidare
om alla processer som ar medtagna under stodverksamhet ska finnas i IFN:s plan, samt om nagra processer saknas. En
del av processerna hor troligtvis helt eller delvis hemma i KS-KF:s informationshanteringsplan och i de fall de delvis ska
inga i IFN:s plan bor handlingstyperna, system for registrering, handlingsstatus, hanteringsanvisningar samt motivering
gallring ses over.

Under verksamhetsomrade 2.9 Information och marknadsforing finns anledning att se over vilka handlingstyper som
forekommer inom IFN:s verksamheter.

Karnverksamhet Flera Flera Karnverksamheten maste generellt ses 6ver och kompletteras i samrad med verksamheten da en rad underprocesser

och flertalet handlingstyper som verksamheten jobbar med saknas. Detta kan med fordel géras med spegling i DHS for
att se vilka processer som faktiskt anvands, men dven med en 6versyn av handlingstyper i bokningssystemet namnden
anvander. En del av dessa handlingstyper redovisas under nasta flik "Nya handlingstyper", men mer noggran
genomgang maste genomfdéras for att fanga upp handlingtyper som IFN anvander och ska foras in i IH-planen.

Styrande verksamhet

20,21

Anslagsbevis (digitala/analoga)

Specificera vilka artal som avses med "fore och efter inforandet av digital anslagstavla"

Styrande verksamhet

22-24

Kallelse till namnd och Lista 6ver delegationsbeslut

Fortydliga hanteringsanvisningen, bl.a. med datum (ev manad och ar) pa nar handlingstypen overgick till digital
hantering.

Styrande verksamhet

27

Handlingar i anmalningsarenden som ej ar
diarieforda

Fortydliga nar gallringsfristen "vid inaktualitet" uppnas, och/eller om det borde vara 2 ars gallringsfrist istallet.

Styrande verksamhet 52-55|Handlingstyper i process 1.1.6.0 Vissa av dessa handlingstyper ligger i KS IH-plan under 2.8.2.1. 6vervdg om de ska flyttas/om det borde finnas en
kommungemensam syn pa vilken process det ska tillhora.
Styrande verksamhet 53-55|0mvarldsanalys, riskregister Asikten framkom att detta skulle kunna vara att betrakta som arbetsmaterial till den kommungemensamma

omvarldsanalysen. Kolla upp tillsammans med de som reviderar andra IH-planer?

Styrande verksamhet

55

Riskregister

Stadarkivet kommenterar: "Skiljer sig mot KS IH-plan, rad 855, filk 2. Dar foreslas gallring da riskregistret revideras
I6pande. Dessutom hanteras riskregistret i Hypergene och pa G: enigt KS plan. Skiljer sig IFN:s hantering fran den
kommungemensamma?" Men i KS-planen finns ocksa rad 172, Sammanstallning av risker, med hanteringsanvisningen
"kan dven kallas riskregister" som ska bevaras. Vilken handlingstyp motsvarar riskregistret som finns har? Och vilken
forvaltning avses med "forvaltningsspecifik", ar det har nagot som bara fanns pa SBF eller som ocksa finns pa KIF?

Styrande verksamhet

87

Attestforteckning

Fortydliga handlingstyp och hanteringsanvisning. Hur skiljer sig denna rad fran handlingstypen "attestforteckning" under
2. Stodjande verksamhet?

Styrande verksamhet

93

Protokoll/minneanteckningar fér enhetsmaoten och
arbetsgrupper med betydelse for verksamheten, till
exempel arsplanering

Finns det nagon anledning pa IFN till att dessa inte ska bevaras i DHS?

Styrande verksamhet

142

Checklista for kontroll av avtalsuppfyllelse, till
exempel sdkerhet, enligt PUL

Saknar gallringsmotivering.

Styrande verksamhet

145-154

Dataskyddsférordningen (GDPR) [och
handlingstyperna i denna sektion]

Stadsarkivet kommenterade vid samrad att det verkar finnas handlingstyper har som inte tas upp i KS IH-plan utan
snarare kommer fran tiden med PUL och som inte kan direktéversattas till GDPR. Uppenbara fel har tagits bort, men
sektionen behover gas igenom. Vilka av handlingstyperna finns (och har namnden som informationségare)?




Uppsala
'%' kommun

Flik
Styrande verksamhet

Rad

177-187

Revideringslista for informatonshanteringsplan for idrotts- och fritidsnamnden

Handlingstyp
handlingstyper i process 1.4.2.1

Atgird

Flera av dessa handlingstyper finns i andra kommunala IH-planer (jmf KS, KTN) pa flik 2. Kan vara vart att folja upp om vi
inte borde gora lika i hela kommunen. Namnen pa handlingstyperna verkar ocksa vara hamtade ur KTN-planen, vart att
jamféra med KS-planen och eventuellt formulera om dem i battre klarsprak.

Styrande verksamhet

179

Klagomal, synpunkt

Infracontrol star med bland system dar handlingen hanteras. Ar det korrekt att IFN hanterar handlingen i Infracontrol?
Gor de isf fortfarande det efter forvaltningsbytet? Fortydliga i hanteringsanvisningen.

Stodjande verksamhet

209-210

Felaktig uppgift av registerkaraktar [...] och
Handling som inkommit till myndigheten i form av
meddelande i rostbrevlada [...]

Saknar information i faltet hanteras media. Bor ocksa formuleras om/flytta information till hanterings-anvisningen sa
att det blir mer lattlast. Handlingstyperna ar inkopierade fran KTNs plan och finns inte i KS-planen, men bor nog anda
sta med eftersom det ar rimligt att anta att de forekommer och kommer att forekomma.

Styrande verksamhet

224-226

Handlingar kopplade till systeminférande och
avveckling av system/IT-komponent

Handlingar kopplade till system, bade avveckling och inkdp av system, bor ses 6ver. Detta ar nagot som sker oftare och
oftare i Uppsala kommun och korrekta beskrivningar ska finnas med kring vad man ska géra med informationen i
systemen. Vid ink6p av system sparas informationen i upphandlingen enligt det som star i planen for upphandling, men
i avveckling av system maste hanteringen fortydligas. exempelvis att man maste ga igenom varje handlingstyp i
systemet och bedomma dem separat kopplat till gallring och bevarande. Sen maste det skiljas pa de handlingar som
skapas vid sjalva avvecklingen av systemet, vad gors med dessa, hur ska de omhandertas och vart?

Stodjande verksamhet

242

Checklista (eller motsvarande handling) vid
egenkontroll infor leverans)

Kolla upp om det verkligen ska vara bevarande pa denna handlingstyp, spontant verkar det som nagot som ska gallras
vid inaktualitet (jamfor rutinen det hanvisas till). Hanldingstypen finns inte upptagen i KS IH-plan.

Stddjande verksamhet

225

Forteckning 6ver myndighetens IT-komponenter

Fortydliga vad detta ar. Finns med i MHNs plan som nagot som &gs av KS, men det finns inte med i KS plan. Bra om vi ar
konsekventa.

Stodjande verksamhet

228-233

Process 2.1.4.4. Overfora verksamhetsinformation
till system for bevarande (aka leverans till e-arkiv)

Komplettera dessa rader med hanvisningar till stadsarkivets rutiner och mallar, sa som man gjort i process 2.1.5.5 Ta
emot och foérvalta analoga handlingar

Stodjande verksamhet

255

Anteckningar fran uppfoljningssamtal i samband
med [6nedversyn

Saknar information om nér gallringsfristen uppnatts. Raden &r inkopierad fran HRs plan, och informationen saknas aven
dar. Stam av med nagon HR-kunnig person, t.ex. Jenni Martinsson.

Stodjande verksamhet

259

Kallelser till APT

Misstanker att det star alldeles for manga saker i "hanteras media", dven om planen ska galla retroaktivt.

Stodjande verksamhet 263|Introduktionsprogram foér medarbetare Finns det har pa IFN? Anpassa rad och hanteringsanvisning till namndens/férvaltningen behov.

Stodjande verksamhet 265-298|Process 2.3.2.1 Rekrytera och anstalla Se 6ver informationsagarskap for hela processen/samtliga handlingstyper. Vilka hér till verksamheten respektive HR?
Nar rekryteringsarandena lag i GSNs diarieserie 2012-2022, var IFN dnda informationsagare? | vilken serie laggs
rekryteringsarenden fr.o.m. 2023 och vad paverkar det? For de handlingstyper som ska sta kvar: kontrollera att de
system som anges verkligen ar de system dar IFN hanterar informationen.

Stédjande verksamhet 272|Ansokningar, ej erhallen tjanst Varifran kommer raden "insidan" i spalt F? om det ar kopierat fran annan plan, dr DEN planen korrekt?

Stodjande verksamhet

277-278

Korrespondens med sékande [...]

Stammer det att IFN hanterar informationen i Arnst, eller dr det HR som gor det? Och &r det i vilket fall som helst ok att
NAGON hanterar "korrespondens [...] som omfattas av sekretess eller innehaller kansliga uppgifter" i ARNST? Har vi inte
fatt information om att det inte ska férekomma personuppigfter i ARNST?

Stodjande verksamhet

309, 951

"Filmer framtagna for intern utbildning" och
"Fotografi, film och ljudband, som saknar langsiktig
betydelse"

Rad 309 ar hamtad fran den kommungemensamma planen for HR, och rad 951 &r kopierad ur KS-planen, men det ar
oklart hur de skiljer sig fran varandra.

Stodjande verksamhet

316

Statistik inom utbildning

Saknar information om pa vilka medier/i vilka system handlingen hanteras.

Stodjande verksamhet

323-327

Process 2.3.3.1 hantera jourtjanstgoring

Férekommer detta pa IFN/forekom det under UKAF-tiden (och vem &ger i sa fall informationen idag? Kanske IFN eller
t.0.m. GSN nar det ror personal?)

Stodjande verksamhet

342

Bekraftelse pa att intresseanmalan har kommit in
till Arbetsférmedlingen

Kontrollera att kriteriet for gallringsfristen "vid inaktualitet" ar okej med verksamheten.

Stodjande verksamhet

346-349

Feriejobb (med tillhérande handlingstyper) och
Praktik

Overvig om dessa handlingstyper ska vara kvar, och om de isf krdver en egen underrubrik. Det finns sommarjobbare pa
KLK som har placering pa IFN, men det bor vara KS ansvar. Har inte funnits historiskt (kan kanske inte garanteras, men
behover inte vara en egen kategori). Ska de sta med bara for att referera till HR-planen om sadana har handlingar skulle
dyka upp? Ar det verkligen nddviandigt?




Uppsala
'%' kommun

Flik
Stédjande verksamhet

Rad

361

Revideringslista for informatonshanteringsplan for idrotts- och fritidsnamnden

Handlingstyp
Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete

Atgird
Hanteringsanvisningen &r kopierad rakt av frdn HR-planen. Ar allt relevant fér IFN? Kan man fortydliga varfér det som
star i hanteringsanvisningen ar relevant?

Stodjande verksamhet

389, 396, 424

Lakarintyg

Alla raderna heter bara "lakarintyg". Vad ar skillnaden? Specificera!

Stodjande verksamhet

392

Register 6ver medarbetare som har ratt till
medicinska kontroller

| spalten hanteras media star "H:". Det ar hamtat fran den kommungemensamma HR-planen. Kan det verkligen
stimma? Vems H: avses? Ar det fel i HR-planen, ska det egentligen std G:/ dar? Kolla upp!

Stodjande verksamhet

402

Statistik och arssammanstallningar av arbetsskador
inom hela kommunen

| HR-planen star att denna handlingstyp tillhor bade HR Stab och respektive férvaltning, men inte hur och nar den nar
forvaltningarna. Diariefor namnden sadana har i DHS? | vilka fall da? Kolla upp och redigera och fortydliga raden.

Stodjande verksamhet

493

Overenskommelse om avslut av anstillning

Har star det "papper" i spalten bevaras media i HR-planen, men det verkar helt inkonsekvent med tanke pa att alla
andra handlingar med hanteringsanvisningen "Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS" har "digitalt" i
spalten bevaras media. Jag har dndrat till "digitalt" men kolla gdrna med upp om det skulle vara fel av nagon anledning.

Stodjande verksamhet

547-575

Process 2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor

Den kommungemensamma IH-planen for ekonomi anger inte vem som ar informationsagare for den har processen
eller handlingstyperna under den.

Om den héar processen ska finnas med, vem ska vara informationsagare? IFN eller KSN? KSN pa vissa?

Kontrollera hela processen nar det galler om handlingstyperna verkligen forekommer pa/ags av IFN, och i vilka system

de i sa fall registreras och hanteras. Sarskilt dar det i ekonomiplanens formulering bara star "verksamhetssystem".

Stodjande verksamhet

555

Utbetalningsfil fran verksamhetsspecifikt system
(underlaget finns i respektive verksamhetssystem)

Har hade det varit att foredera att faktiskt identifiera vilka av IFN:s verksamhetssystem som dessa skapas i och ange
dem har. Det kan t.ex. goras genom den systemkarta som ekonomiobjektet tar fram varje ar och publicerar pa Insidan.

Stodjande verksamhet

556

Leverantorsfil fran verksamhetsspecifikt system

Har hade det varit att foredera att faktiskt identifiera vilka av IFN:s verksamhetssystem som dessa skapas i och ange
dem har. Det kan t.ex. géras genom den systemkarta som ekonomiobjektet tar fram varje ar och publicerar pa Insidan.

Stédjande verksamhet

590-595

Fastighetsdeklarationer (och tillhérande
handlingstyper)

Gor IFN detta? Har de gjort det tidigare (och vem &ger i sa fall informationen i dagsldget)? Enligt ekonomiplanen KS och
GSN.

Stodjande verksamhet

590-595

Delprocessen "Fastighetdeklaration" under
processen 2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms

Kolla med verksamheten om IFN nagonsin gjort detta (enligt den kommungemensamma informationshanteringsplanen
for ekonomihandlingar ar det KS och GSN som har handlingstyperna).

Stddjande verksamhet

610

Onskemal om lokalférandring eller bestillning

Fortydliga hanteringsanvisningen - vem skickar handlingen till vem? Stab fastighet?

Stodjande verksamhet

624-633

2.4.3.1 Hantera statsbidrag och 2.4.3.2 Hantera
egna EU-bidrag

Eventuellt ska dessa rader inte vara med i planen. Enlig verksamheten har KLK sokt statsbidrag och fordelat, men det
framgar inte av KS IH-plan. Ar det en miss i den planen?

Eventuellt har IFN sokt bidrag fran Boverket - kanske gar under 2.4.3.3? (Det &r inget IFN jobbar med regelbundet.)
EU-bidrag har man troligtvis aldrig sokt. Dubbelkolla med Tuija.

Stodjande verksamhet

643, 680

Handlingstypen "adresslistor" i processerna 2.5.1.1
och 2.5.1.2

Kolla med verksamheten och/eller upphandling pa KLK om adresslistor ens existerar i upphandlingsdrenden. Det ar
taget fran en BoG-plan fran 2011. Det ndmns inte i SKLs gallringsrad.

Stodjande verksamhet

643-715

Alla rader under processerna 2.5.1.1 Hantera
upphandling 6ver troskelvarde och 2.5.1.2 hantera
upphandling under tréskelvarde

Se 6ver samtliga dessa handlingstyper pa punkterna:

- vilka av dessa handlingstyper forekommer ens i upphandlingar, och vilka férekommer i IFNs upphandlingar.

- ska systemet TendSign verkligen ndmnas har eller om det dr nagot som bara enheten for upphandling arbetar i?
- Gallringmotiveringar

Stodjande verksamhet

761

Avwvikelserapport (under processen 2.5.1.5
Reklamera)

Raden &r troligtvis inkopierad fran KS IH-plan eftersom den innehdll ett exempel fran KLKs verksamhet. Kolla upp om
handlingstypen forekommer inom IFN och komplettera i sa all hanteringsanvisningen med exempel fran IFNs
verksamhet.




Uppsala
'%' kommun

Flik
Stédjande verksamhet

Rad

762-889

Revideringslista for informatonshanteringsplan for idrotts- och fritidsnamnden

Handlingstyp
Verksamhetsomrade 2.6 Lokalférsorjning och
fastighetsunderhall

Atgird

Samtliga processer och handlingstyper under 2.6 behover ses 6ver pa punkterna:

- forekommer de inom IFNs verksamhet (upprattas eller inkommer)?

- har de korrekt riktning? (IN, UT, UP)

- har de korrekt information i spalterna Registrering och Hanteras media utifran hur IFN hanterar handlingstypen?

- Har IFN fler handlingstyper under 2.6?

Registrator och stadsarkivet har gjort en 6vergripande genomgang av detta, men det behdver ses 6ver tillsammans med
representanter fran verksamheten.

Stodjande verksamhet

764

Process 2.6.1.0 - Anskaffning - Leda styra
organisera

Fortydliga hanteringsanvisningen

Stédjande verksamhet

843-871

Process 2.6.1.4 Hyra lokal

Endast vissa handlingstyper fran detta borde vara med har, resten i KS ih-plan for det &r KS Stab fastighet som gor det
val? Pa samma satt som processerna ovan.

Det bor ocksa ses over vilka fastighets- och lokalrelaterade handlingstyper (av de som bli rkvar) som ska ligga pa flik 2
och vilka som ska ligga pa filk 3.

Stodjande verksamhet 866|Besiktningsprotokoll (analogt original) Saknar gallringsmotivering (hanteringsanvisningen ger en viss motivering, men den bor utvecklas med korrekt referens i
spalten for gallringsmotivering.)
Stodjande verksamhet 878-880|Uppsagning internavtal; Uppsdgning av hyresavtal, |Om dessa handlingstyper ska vara kvar, fortydliga riktning och parter i spalterna "registrering" och
Mottagningsbevis "hanteringsanvisning".
Stodjande verksamhet 883(Bestallning av aterstallning Saknar information om pa vilka medier/i vilka system handlingen hanteras.
Stodjande verksamhet 884|Information om tillaggsdebitering Saknar information om pa vilka medier/i vilka system handlingen hanteras.
Stodjande verksamhet 885(Svar pa information om tillaggsdebitering Saknar information om pa vilka medier/i vilka system handlingen hanteras.

Stodjande verksamhet 886|Faktura Titel behover specificeras. Saknar information om pa vilka medier/i vilka system handlingen hanteras.
Stodjande verksamhet 889|Internhyresavtal for lokal Kolla om detta ligger pa ratt process. Kontrollera att hanteringsanvisning stammer.
Stddjande verksamhet 894|0Orosanmalningar Specificera vilken typ av orosanmalningar

Stodjande verksamhet

895

Avtal om férsaljning och reklam

Kolla om detta ligger pa ratt process (och inte ska in under 2.9.2.4).
Kontrollera att hanteringsanvisning stammer. Om inget blivit fel har - fortydliga var handlingstypen ar for nagot.

Stodjande verksamhet

896

Arrende och nyttjanderattsavtal

Kolla om detta ligger pa ratt process (och inte ska in under 2.6.4.1).
Kontrollera att hanteringsanvisning stammer. Om inget blivit fel har - fortydliga var handlingstypen ar fér nagot.

Stodjande verksamhet

897

Avtal skotsel och tillsyn

Kolla om detta ligger pa ratt process (och inte ska in under 2.6.2.1 eller 2.6.2.2).
Kontrollera att hanteringsanvisning stammer. Om inget blivit fel har - fortydliga var handlingstypen ar for nagot.

Stddjande verksamhet

910

Sakerhetspolicy, dokumentation av namnd- och
verksamhetsspecifika sdkerhetsrutiner

Kontrollera om det finns en anledning (sdkerhetsskal?) att detta inte ska ligga i DHS, och om G:/ i sa fall verkligen ar en
battre plats. Specificera bevarandemedium.

Stodjande verksamhet 921|Brandskyddsorganisationsbeskrivning Gallringsmotiveringen bor kontrolleras. Hanteringsanvisningen behdéver specificera vad det ar for dokument och varfor
inaktuella versioner inte ar av intresse ur arkivsynpunkt.

Stddjande verksamhet 924(Brandskydd/systematiskt brandskyddsarbete (SBA) [Saknar information om pa vilka medier/i vilka system handlingen hanteras.

Stodjande verksamhet 926-927|Felanalan Saknar definiton, hanteringanvisning och gallringsmotivering

Stodjande verksamhet 928(Protokoll fran syn Vad ar SYN? En akronym eller kort for tillsyn? Skriv ut forkortningen.

Stodjande verksamhet 931|Larmrapporter Titeln behover specificeras. Det behdver ses 6ver om
1) handlingstypen hanteras av IFN och
2) om den behovs for att forsta fakturorna som genereras enligt hanteringsanvisningen (i sa fall maste den ha samma
gallringsfrist som fakturorna, i egenskap av fakturaunderlag)

Stodjande verksamhet 938-939|Film fran kameradvervakning IFN har tidigare agt kamerorna vid Studernas, men stimmer det att de ocksa dgde filmen, och &r det i sa fall del av det

som UKAF tagit over retroaktivt? Eller ska det std med har eftersom IFN ansvarade for gallring innan éverlamningen till
UKAF (obs géller dven fler rader i planen!)? Karin Ajaxon misstanker att just 6vervakningsfilm kan ha varit KS.
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Flik
Stédjande verksamhet

Rad

940-941

Revideringslista for informatonshanteringsplan for idrotts- och fritidsnamnden

Handlingstyp
Hantera larmsystem, Larmrapport

Atgird

Ar det hir ndgot som férekommer/férekommit? Om nej, ta bort, om ja, fortydliga i hanteringsanvisning vad det ar, hur
den upprattas eller inkommer, och hur det skiljer sig fran rad 758.

Det behdvs ocksa ett fortydligande av gallringsmotiveringen nar man identifierat vad det ar for typ av handling.
Stadsarkivet skriver: "Onskar mer av denna motivering gallring? Preskribtionstid t.ex.? Férsakringsdrenden som kan vara
beroende av dem? i Bevara och gallra nr 1 sida 69 star 2 ar foér larmlista"

Stodjande verksamhet 941|Larmrapport Titeln behover specificeras. Hanteringsanvisning behovs, inklusive exempel. Gallringsmotiveringen maste utvecklas med
hanvsning till lagrum, gallringrad, eller kommungemensam informationshanteringsplan.
Stodjande verksamhet 952|Webbplats som ndmnden administrerar (utéver Kolla upp om detta ar applicerbart pa IFN och om det isf verkligen ska vara G: som ar lagringsmedium (se dven

Uppsala.se och Insidan)

"Ogonblicksbilder av sociala medier som idrotts- och fritidsndmnden ansvar éver", bér vara samma hantering.)

Stodjande verksamhet

953

Publicerad information pa webbsida utéver den
ogonblicksbild som tas ut 2 ganger per ar eller vid
storre forandringar

Saknar gallringsmotivering (i andra IH-planer star texten som har finns i hanteringsanvisningen i faltet for
gallringsmotivering, men det ar anda en undermalig motivering)

Stodjande verksamhet

956

Ogonblicksbilder av sociala medier som Idrotts- och
fritidsnamnden ansvarar 6ver

Kolla upp om det verkligen ska vara G:/ som &r lagringsplats for dessa.

Stodjande verksamhet

957

Samarbetsrum pa Insidan, forum pa insidan och
bloggar pa insidan

Det har finns inte pa KS IH-plan, det ar inkopierat fran Kulturnamndens IH-plan. Se 6ver om vi verkligen maste och vill ha
bevarande pa samarbetsrummen. Bor de inte bara innehalla arbetsmaterial och kopior av sddant som ska vara
registrerat pa andra stallen?

Stddjande verksamhet

959

Handling/inlagg pa sociala medier ddr namnden
narvarar som inte kraver atgard eller som kraver
atgard som ar av rutinmassig karaktar

Kontrollera att rutinen som hanvisas till ar den som géller.

Stodjande verksamhet

983-987

Verksamhetsomrade 2.10.2 Fordon och transporter

Kolla om detta verksamhetsomrade verkligen ror idrotts- och fritidsndmnden och inte KS Gemensam service, och om
det i sa fall galler alla handlingstyper under verksamhetsomradet. Pa de rader som eventuellt ska sta kvar, kontrollera
riktning i spalten "registrering", hanteringsanvisning och system som namns.

Karnverksamhet 992|Hyresavtal Samma handlingstyp (eller iaf handlingstyper som inte sarskilts fran varandra) har lagts in pa flik 2 under 2.6.1.4 och hér
pa flik 3 under 3.1.3.6. Var hor den egentligen hemma? Troligtvis pa flik 3 eftersom det utgér en kdrnverksamhet for
namnden? Hor i sa fall fler handlingstyper ihop med denna sa att de ocksa borde laggas in har? (underlag,
korrespondens, uppsadgning av avtal, osv?)

Undvik att ha dubletter pa olika flikar (om det inte egentligen ar olika saker, i vilket fall skillnaden bér tydliggoras).

Karnverksamhet 996-1022|Verksamhetsprojekt (med underliggande Vilka typer av projekt avser detta? Precisera (helst med exempel i hanteringsanvisningen.

handlingstyper) Aven namnen p3 handlingstyperna bér sedan specificeras sa att det framgér vad de tillhér, och hanteringsanvisningar
saknas pa nastan alla rader.

Karnverksamhet 1013|Tidrapporter fran projekt Hanteringsanvisningen verkar inte stamma Overens med eller inkludera allt fran spalten "hanteras media", och saknar
information om nér gallringskriteriet "vid inaktualitet" ar uppnatt.

Karnverksamhet 1024-1042[Handlingstyperna under processen 3.6.1.3 som Gallringmotiveringarna ar godkanda, men det ar tveksamt for att argumentera for att man "gallrar vid systembyte"

foreslar gallring istallet for nar gallringsfristen gar ut. Kontrollera om det verkligen inte gar att gallra i systemet, och 6vervag tillsammans
med verksamheten hur detta kan hanteras pa basta satt.

Karnverksamhet 1024-1042|Process 3.6.1.3 Processen behover delas upp i underprocesser/drendetyper for tydlighet kring vilka handlingstyper som hor ihop.

Karnverksamhet 1025(Ansokan om att bli en bidragsberattigad férening |Omformulera hanteringsanvsiningen sa att den blir tydligare, enklare och korrekt. Bl. a. avseende vilka system som
egentligen ar inblandade, och i vilket skede.

Karnverksamhet 1029(Ansdkan om aktivitetsstdod och sammankomststod |[Varfér bevara detta nar det ar gallring pa 6vriga stod ovan? Om det ska vara bevarande bér man fundera pa om dessa
ska lyftas o6ver till DHS for att inte behdva e-arkviera enskilda uppgidfter ur IBGO och AKTUP.

Karnverksamhet 1033|Tjansteanteckning Vad motiverar bevarande nar évringa handlingstypen i processen gallras? Hur ska det tillgodoses?
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Flik Rad Handlingstyp Atgird

Karnverksamhet 1036|Konto pa IT-plattformen Fortydliga vems konto detta avser, och vilken/vilka IT-plattformer. Foreslagen gallring &r 10 ar. Enligt tidigare
gallringsbeslut uppdateras registret I6pande varfor Vid inaktualitet ar en mer korrekt och genomférbar gallringsfrist. Da
behdver hanteringsanvisningen gora tydligt hur den I6pande gallringen vid uppdatering av registret sker.

Karnverksamhet 1037(Redovisning Kan bevarande sakerstallas i IBGO eller borde informationen av detta slag foras over till DHS. Vad fér typ av redovisning
ar detta? Ar det &rs- och verskamhetsberéattelser fran féreningar? Bor preciseras.

Karnverksamhet 1040]Information fran migrering fran Booking Interbook |Den har handlingstypen foreslas att bevaras. Ska sa goras bor det ske antingen pa papper eller digitalt pa annat medium

till InterbookGo 2017 dn G:. Om det ar information som motsvarar handlingstyperna i hela processen pa raderna ovanfér bor bevarande och
gallring folja respektive handlingstyp. Det hanvisas till process 2.1.3.2 dar det foreslagits 10 ars gallring pa denna
information. Besluta om antingen gallring eller bevarande, inte bade ock fér samma information. Om gallring dr det som
man landar i behdver gallringsmotivering framga pa den hir raden. Ar det sjalva dokumentationen av gallringen som
menas har eller den information som ska bevaras fran Booking Interbook? Om dokumentation fran gallringen borde det
vara DHS. Om information som ska bevaras ur IBooking nterbook bor den skrivas ut pa papper. Om gallringsbar
information borde gallringsfrist framga.

Karnverksamhet 1043-1054|Rader under processgruppen 3.6.7 som foreslar Saknar forklaring till varfor 10 ars gallringsfrist behovs for att sakra handlaggningen. Gallringsraden fran Sveriges

gallring kommuner och regioners samradsgrupp rekommenderar 5 ars gallring. Fortydliga eller dndra.

Karnverksamhet 104413.6.7.1 Hantera program och aktiviteter Skriv ut varfor verksamheten behover informationen i 10 ar (istéllet for 5 som det star i gallringsraden).

Karnverksamhet 1047-1054 |Lokalbokningen - bokningsbara ytor [inklusive 1) ska det ligga under den har processen? Inte t.ex. 3.6.8?

underliggande handlingstyper] 2) Fortydliga i hanteringsanvisningarna vilka andra parter som ar inblandade, t.ex. vad som skickas in till eller kommer
ut fran UKAF, Fyrishov AB, Fastighet stab, och IFN sjalva. (Galler samtliga rader i flik 3.)
Karnverksamhet 1051|Ansokan om ledig tid i kommunens anlaggningar Varfor star det "ingar i artikel 30-registret" i hanteringsanvisningen? Vad menas? Stadsarkivet kommenterar: "Forstar
samt boning av tid inte varfor detta ar relevant for denna handlingstyp, innehaller den personuppgifter? Varfor dr denna rad specifikt
utpekad som att den igar i artikel 30-registret, borde vara manga fler som gor det."

Karnverksamhet 1051|Ansokan om ledig tid i kommunens anlaggningar Motivering gallring, kommentar fran stadsarkivet: "Borde det inte vara sida 16 och darmed 2 ar istéllet? Eller ar det for

samt boning av tid att man raknar det som ekonomiunderlag som det ar satt till 10 ar?"

Karnverksamhet 1052-1053(Tillstand for foreningar att 6vernatta i idrottshallar [Dubbekolla hanteringsanvisningarna, osaker pa om jag forstatt hanteringen ratt.

och Brandskyddsoversyn
Karnverksamhet 1052-1054(Tillstand for foreningar att 6vernatta i idrottshallar, [Dubbelkolla gallringsmotiveringen, forklara vilken handlingstyp i gallringsraden handlingstypen i IH-planen motsvarar.
Brandskyddsoversyn och kvittens av nycklar.

Karnverksamhet 1054 (Kvittens av nycklar Ar detta IFNs handlingstyp?

Karnverksamhet 1065|Avtal for drift av idrottshall/-arena Skriv ut forkortningen SBA

Karnverksamhet 1069(Anlaggningsdrift Rubrik och hanteringsanvisning behover fortydligas sa att de blir begripliga dven for t.ex. nyanstallda (se dven
kommentar under Nya handlingstyper). Det verkar ocksa lite underligt att motionsspar listas i hanteringsanvisningen
samtidigt som det har en egen underrubrik langre ned. Forklara vad skillnaden ar.

Karnverksamhet 1070|Forelagganden | hanteringsanvisningen star "t.ex. fran miljoférvaltningen dar ndmnden svarar." 1) kan det komma foérelagganden fran
andra an miljoforvaltningen? | sa fall bor det vara separata rader. 2) Finns det verkligen foreldgganden fran
miljoforvaltingen dar namnden "svarar"? Vilka ar det? Fortydliga. 3) Jag vet att det finns forelagganden fran
miljférvaltningen som namnden inte "svarar" pa, eftersom de &r stallda till UKAF och IFN far dem for kdannedom. Hur ska
de hanteras? Egen rad? 4a) Foreldgganden ar inte den enda handlingstypen som kommer fran miljéférvaltningen. Lagg
till, se under Nya handlingstyper. 4b) dven utgaende handlingstyper TILL miljoforvaltningen ska listas!

Karnverksamhet 1072|Driva anordningar for motionsspar Hanteringsanvisningen bestar av en rad avhuggna meningar som &r svara for en utomstaende att forsta. Den behover
fortydligas.

Karnverksamhet 1073|El-sakerhetsbesiktningar vid elljusspar Forklaring behovs. Vadda "hanteras av Vattenfall"? Menar man "inkommer fran Vattenfall"? Far IFN dem for kinnedom

eller atgard? Gar de aven till GSN?
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Revideringslista for informatonshanteringsplan for idrotts- och fritidsnamnden

Handlingstyp/omrade

Atgird/kommentar

verksamhet

Alla Alla Sekretess/personuppgifter | arbetet med att ta fram IH-plan anvadndes den forenklade mallen f6ér IH-plan (dvs. inga uppgifter om
sekretess/personuppgifter i materialet togs med). Detta kan med fordel ses 6ver vid revidering. Lista 6ver identifierade
sekretessparagrafer som vi stott pa under arbetets gang finns i kulturndmndens arkivsamordnarmapp pa G:.

Karnverksamhet och Stodjande Flera Flera Det bor ses 6ver om dverenskommelsen om informationséverlamnande till UKAF 2021 (IFN-2021-00166) tackte alla

handlingstyper kopplade till den verksamhet som togs 6ver av UKAF. Om IFN fortfarane dger information rérande
verksamhet som UKAF Overtagit, sa kan den informationen inte gallras utan revidering av IH-planen, som da ocksa
maste galla retroaktivt (atminstone for de handlingstyperna).

Stodjande verksamhet

Risk- och konsekvensanalys for arbetsmiljon

Handling som finns pa SBF. Finns den dven pa KIF? Utred hantering.

Karnverksamhet

Nytt system for foreningsbidrag/bokning

IFN kommer, forhoppningsvis under hosten 2023, att fa ett nytt system for hantering av foreningsbidrag. Systemet
kommer att innehalla information om allt fran ansokningar till lokalbokningar och ekonomisk uppféljning. Detta
kommer paverka bl.a. hanteringsanvisningar fér en rad olika handlingstyper i IH-planen och den maste uppdateras
utifran detta. Detta behover ocksa synkas med 6vriga inblandade namnder (dem My vet om &r
OMN/SCN/AMN/KSN/IFN men det kan vara flera, dven bolag kommer vara inblandade). Eftersom alla kommer anvinda
samma system sa ar det ju 6nskvart att det finns en samsyn éver namndgranserna for vad som ska bevaras av t.ex.
ansokningar, bokningar m.fl. handlingstyper.

Stodjande verksamhet

Begdran om utdrag ur belastningsregister och svar
pa begaran om utdrag ur belastningsregister

Har tagits bort ur planen sedan remissen till stadsarkivet. Om IFN skulle borja begéra sadana har utdrag vid anstallning
(eller om det ar en missuppfattning att de inte gor det i dagslaget) sa ska raderna laggas till igen.

Karnverksamhet

Arenden dar féreningar eller privatpersoner vill
anmala krankande behandling i idrottsverksamhet

Idag namns inte detta alls i informationshanteringsplanen utom lite i forbifarten pa rad 49 dar det nog egentligen inte
hor hemma. IFN kan vara med och halla samtal mellan privatpersoner, foreningar och RF-SISU i sddana hér fragor. Det
bor raknas till flik 3, karnverksamhet. Det finns ingen egen process for detta. Fragan ar om det ska in under 3.6.1.3
eftersom det hanger ihop med féreningar som far bidrag? Eller under 3.6.8.2 Driva idrottsanlaggning eftersom det
hanger ihop med kommunens uthyrning av lokaler? (Jmf att liknande klagomal i KTNs plan ligger under resp.
verksamhetsomrade, dven om det ar lite annorlunda eftersom kommunen driver den verksamheten sjalv.)

Karnverksamhet

Arenden och handlingar dir féreningar har
synpunkter pa avgifter vid bokning eller
tillgangligheten av lokaler och tider.

Vad ska till IFN, vad ska till UKAF? Ska alla synpunkter till bada? Har finns en chans att styra upp och klargéra vart saker
ska och vad som ska géras med dem!

Styrande verksamhet

Ev.1.1.1.4

Formular som namndsekreterarna anvander i sitt
arbete: "Rakning fortroendevalda forrattning/resa",
"Intyg om forlorad arbetsinkomst eller annan
ersattning, pensionsférman och semesterférman
for fortroendevalda" och "Ersattning for kostnades -
fortroendevald"

Bor laggas till i IH-planen, alt. samlas (tillsammans med handlingstypen "sammantradesuppgift") till en handlingstyp
som heter "arvodesunderlag for fortroendevalda". Jamfor med andra IH-planer och diskutera med de som reviderar
dem samt med namndsekreterarna. De kan ha fler handlingstyper som missats i IH-plansarbetet.

Styrande verksamhet

1421

Hantera allmanhetens synpunkter

Utveckla med fler handlingstyper och namndspecifika hanteringanvisningar. Se t.ex. samma process i KS IH-plan.

Stodjande verksamhet

2.1.0.2.7

Yttrande 6ver Beskrivning av allmanna handlingar
(BAH) fran stadsarkivet

Bevarande, registreras som inkommande i DHS, bevaras digitalt (se t.ex. KS IH-plan)

Stddjande verksamhet

2.1.0.2.7

Protokollsutdrag, beslut om att anta Beskrivning av
allmanna handlingar (BAH)

Bevarande, registreras som upprattat i DHS, bevaras digitalt (se t.ex. KS IH-plan)

Stodjande verksamhet

2.1.0.2.7

Yttrande o6ver arkivférteckningsplan fran
stadsarkivet

Bevarande, registreras som inkommande i DHS, bevaras digitalt (se t.ex. KS IH-plan)

Stodjande verksamhet

2.1.0.2.7

Gallringsprotokoll

Har kan det vara bra att ha en dialog med stadsarkivet samt arkivsamordnare och arkivredogoérare for enheterna om
vad som ska sta i de Ovriga spalterna.

Stodjande verksamhet

2.11.2

Registrera inkomna och upprattade handlingar

Utveckla med fler handlingstyper och namndspecifika hanteringanvisningar. Se t.ex. samma process i KS IH-plan. Ev. ska
vissa av handlingstyperna flyttas till eller kopieras in pa andra processer?
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Stédjande verksamhet 2.4.2.6[ Hantera kontantkassor Det ar oklart om processen (2.4.2.6) ska finnas med.

Karnverksamhet 3.1.2.1|Processen "Hantera oversiktsplaner" Om IFN far aven dessa pa remiss bor det synas i IH-planen.

Karnverksamhet 3.1.2.2[Remiss av detaljplan (och samtliga tillhérande IFN far detaljplaner fran PBN, oftast for kinnedom men ibland dven for att svara pa. Detta syns idag inte nagonstans i IH-

handlingstyper). planen. Processen och relevanta handlingstyper ska laggas till.

Karnverksamhet 3.2.2.8(Svara for halsoskydd Hanteras ibland inom IFN, idag mest for kdannedom, tidigare dven i andra roller. Se 6ver genom att spegla med DHS och
lagg till handlingstyper och hantering i IH-plan.

Karnverksamhet 3.6.8.3|Driva fritidsanlaggning Uppfattningen jag fatt ar att IFN skiljer pa anlaggningsdrift och verksamhetsdrift. IFN ansvarar for verksamhetsdrift
(t.ex. spolning av is), fastighetsdgare for anlaggningsdrift (t.ex. reparationer). Om den indelningen &r korrekt uppfattad
bor den avspeglas under processerna 3.6.8.3 Driva fritidsanlaggning och 3.6.8.6 Svara for rekreationsomrade. |
hanteringsanvisningarna for respektive process kan beskrivas lite kort hur anvsarsfordelningen ser ut mellan IFN och
andra ndmnder och bolag. Sedan behover alla hanlingstyper som kan komma in till eller uppréattas hos IFN pa omradet
laggas till - dven sadant som inkommer for kinnedom, tydligt uppmarkt i hanteringsanvisningen (t.ex. handlingar fran
miljoforvaltningen som ska besvaras av UKAF men som IFN far for kinnedom).

Karnverksamhet 3.8.4.1|Lotteritillstand Har ev tidigare funnits pa namnden. Vill man kunna gallra sddana maste de laggas till. Ska de bevaras bor de ocksa

laggas till for tydlighets skull. Ev. vet Mikael Nilsson pa bokningen mer om detta.
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Datum: Diarienummer:
ko m m u n 2023-02-01 KSN-2022-03260
Stadsarkivet
Yttrande
Handlaggare:
Karin Ajaxon

Yttrande over forslag till informationshanteringsplan for idrotts- och

fritidsnamnden

Idrotts- och fritidsnamnden, nedan benamnd namnden, har i enlighet med Riktlinjer for
arkiv i Uppsala kommun, (stycke 2-3) skickat en Informationshanteringsplan till
Stadsarkivet for samrad. Stadsarkivet har deltagit med synpunkter under
framtagningsprocessen och justeringar har gjorts utefter namnden forsta forslag.
Stadsarkivet lamnar darfor har sitt slutgiltiga yttrande.

Inledningen (se bifogad fil)

Stadsarkivet anser att namndens forslag till inledning inte uppfyller alla krav pa en
sadan, foljande andringar kravs:

- Detbehover beskrivas tydligare i inledningen for vilken tidsperiod papper
géller for bevarande och fran vilken tidsperiod digital bevarande ar aktuellt,
framfor allt for de processer som hanteras i DokA och DHS. Beakta att planen
ska gélla retroaktivt fran 2012.

- Under rubriken Aldre handlingar méste stycket andras sa att den nya
informationshanteringsplanen inte ersatter de som galler fore 2012-01-01, utan
att de tidigare fattade beslutet av fritids- och naturvardsnamnden och
styrelsen for teknik och service kvarstar for tiden fore 2012-01-01. Detta da den
nuvarande namnden endast ska fatta beslut for den tidsperiod som namnden
funnits och inte upphava tidigare namnders gallringsbeslut.

- Under rubriker Beskrivning av kolumnerna i mallen bor man justera
beskrivningarna i de fall man gjort avsteg fran mallen. Har bor det framga hur
man tydliggor vilken IT-komponent som ar amnad fér bevarande om
handlingstypen hanteras i flera IT-komponenter. Se vidare kommentar pa
nasta sida.

- Under rubriken Forkortningar som anvands i IH-planen saknas ett antal
forkortningar, bland annat RF - Riksidrottsférbundet. En genomgang av IH-

Postadress: Uppsala kommun, 753 75 Uppsala
Telefon: 018-727 00 00
www.uppsala.se
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planslistans forkortningar bor géras sa man sakerstaller att alla forkortningar
finns upptagnai listan.

- Listan med IT-komponenter bor se Gver sa att den dr komplett och att de ar da
respektive IT-komponent nyttjats framgar. Det &r bra att listan finns med da
namnden saknar beskrivning av allmdnna handlingar, dar det annars hade
varit naturligt att inkludera denna typ av information. Det vore bra om denna
lista fick en egen rubrik och kort inledning, nu hanger den samman med
rubriken Forkortningar.

- Stadsarkivet foreslar att inledningen kompletteras med en formulering
kring elektroniska signaturer. Forslag pa formulering: 2022-01-01 inférdes
en majlighet att anvénda avancerad elektronisk signatur i Uppsala kommun.
Ndmnden anvdander elektronisk signatur till vissa handlingstyper. Dessa
redovisas i IH-planen.

- Planen bor till nasta revidering ses Over sa att alla handlingstyper dar
elektronisk signering anvands framgar av planen, detta da dessa maste
bevaras digitalt i de fall de ska bevaras.

Informationshanteringsplanen (se bifogad fil)

IH-planen bor ses dver sa att de processer och handlingstyper som tas upp i den
reflekterar de processer och handlingstyper som namnden faktiskt hanterar. Det verkar
finnas med hela processer och enstaka handlingstyper som namnden inte hanterar
utan som andra delar av kommunen ansvarar for.

| faltet Registrering ska endast den IT-komponent dar registrering sker vara angiven,
om flera medier ar aktuella anges det i faltet Hanteras media. | de fall flera olika
medier finns angivna i faltet Hanteras media och handlingstypen ska bevaras behover
det framga vilken av IT-komponenterna som informationen ska bevaras i. Detta kan
framgd genom att den IT-komponenten fetmarkeras. Teams saknas generellt i faltet
Hanteras media, men namnden nyttjar troligtvis Teams for sin information.

Handlingstyper som ar for generella behover preciseras sa att handlingstypsnamnet
inte kan blandas ihop med liknande i andra processer.

Styrande verksamhet

Rad 6: Ersdttningsunderlag for fortroendevalda Hanteras enligt kommungemensam
IH-plan for HR av Stab HR, ej av respektive namnd. Om IFN hanterar detta ska faltet
hanteras media vara ifyllt.

Rad 31: Handlingar i anmalningsarenden som ej ar diarieforda Saknar nar
gallringsfrist har uppnatts.

Rad 99: Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning Saknar forklaring som gor det tydligt att det som star i faltet
hanteringsanvisning pekar pa nar gallringsfristen ar uppnadd.

Rad 127: Begidran om allmin handling som leder till nekande dir fragestallaren
inte vill ha ett 6verklagningsbart beslut Saknar nar gallringsfrist har uppnatts.
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Rad 138,139, 140, 142, 144 och 149: Saknar motivering gallring.

Rad 151: Begdran om registerutdrag enligt PUL samt svar Den motivering for
gallrings som angivits ar ej tillampbar, da den hanvisar till en lag som inte géller for
denna handlingstyp. Den nu angivna lagen galler registerutdrag ur polisens
belastningsregister.

Rad 156,157, 158, 160 och 165: Saknar motivering gallring.

Rad 167: Begdran om registerutdrag enligt GDPR samt svar Den motivering for
gallrings som angivits ar ej tillampbar, da den hanvisar till en lag som inte géller for
denna handlingstyp. Den nu angivna lagen galler registerutdrag ur polisens
belastningsregister.

Rad 190: Hantera begdran om registerutdrag Det behover fortydligas hur dennarad
och nedanstdende rader forhaller sig till rad 151 och 167. | faltet Bevaras media
hanvisas till process 3.7.0.1 och 3.7.0.3. Dessa aterfinns inte i flik 3. Enligt publicerad
process pa Insidan bor denna typ av drende hanteras central, inte i respektive
karnprocess.

Rad 196: Klagomal, synpunkt Saknar hanteringsanvisning.
Rad 197,199, 200 och 201. Saknar nér gallringsfrist uppnatts.

Rad 202 och 203. Dessa handlingstyper forekommer ocksaii flik 2, process 2.9.2.1.
Antingen bor det finnas hanvisning mellan de tva processerna eller sa behéver man
bestdmma sig for en av de tva processerna. Det hanvisas till gdngse rutiner i
hanteringsanvisning, det bor framga med tydlighet vilken rutin man hanvisar till.

Stodjande verksamhet

Rad 6: Projektplan dvergripande Saknar Bevaras media.
Rad 11: Korrespondens av ringa betydelse Saknar nar gallringsfrist har uppnatts.

Rad 24: Handling som uppstar vid hantering av sekretessbelagda handlingar, till
exempel mottagningsbevis och rad 25: Mottagningskvitto/bevis,
delgivningsbevis/delgivningskvitto De har tva handlingstyperna framstar som att de
arsamma men rad 24 har 2 ars gallringsfrist och rad 25 har vid inaktualitet som
gallringsfrist. Antingen fortydliga vad som skiljer handlingstyperna eller ta bort en av de
tva.

Rad 25: Férutom det ovanndmnda sa verkar hanteringsanvisningen inte hora ihop
med handlingstypen pa dennarad.

Rad 28: Diarielistor Hanteringsanvisningen stammer inte med att det i faltet Bevaras
media stdr Digitalt. Fortydliga for vilken tid som bevarande ska ske pa papper och for
vilken tid som bevarande sker digitalt.

Rad 42: Booking Interbook - system for lokalbokning, kundregister Ett helt system
kan inte vara en handlingstyp. Informationen som hanterades i Booking Interbook bor
framga under de processer dar informationen hér hemma. Informationen om vad som



Sida 4 (7)

skedde med Booking Interbook som nu finns i faltet Hanteringsanvisning bor finnas i
inledningen och i namndens Beskrivning av allméanna handlingar.

Rad 43 och Rad 44: Booking interbook objektregister och
foreningsbidragsinformation Dessa handlingstyper bor flyttas till den karnprocess
dar de hanteras. Det bor tydligt framga var pa G: de forvaras och motivering gallring
samt hanteringsanvisning saknas for bada raderna.

Rad 71, rad 76, rad 80, rad 81, rad 92, rad 93, rad 94, rad 95, rad 98, rad 99, rad 100,
rad 101, rad 105, rad 116, rad 131, rad 133, rad 134, rad 136, rad 138, rad 165, rad
170, rad 192, rad 201, rad 216, rad 226, rad 234, rad 254, rad 259, rad 260, rad 261,
rad 263, rad 264, rad 268, rad 280, rad 285, rad 289, rad 290, rad 291, rad 300, rad
321, rad 327 och rad 328: Motivering gallring ska hanvisa till respektive rad i
kommungemensam IH-plan for HR.

Rad 117: Ta bort motivering gallring da det &r bevarande pa denna handlingstyp.

Rad 137: Anmadlningar interna utbildningar Saknar nar gallringsfrist vid inaktualitet
uppnatts.

Rad 246: Rehabiliteringsutredning, extern Ska vara bevarande, jamfor faltet
revidering i kommungemensam IH-plan for HR, rad 414. Ta bort det som star i faltet
Motivering gallring

Rad 343: Autogirogodkdnnande/autogiromedgivande fran bank, fellista autogiro
(G) Saknar nar gallringsfrist vid inaktualitet har uppnatts. Hanvisning i faltet Hanteras
media dterfinns inte i inledningen av néamndens IH-plan, ddremot i den
kommungemensamma IH-planen for ekonomi.

Rad 353, rad 356, rad 358, rad 359, rad 364, rad 392, rad 393, rad 399: Saknar nar
gallringsfrist vid inaktualitet har uppnatts.

Rad 377: Utbetalningsfil fran verksamhetssystem (underlaget finns i respektive
verksamhetssystem) | faltet Hanteras media bor man identifiera vilka
verksamhetsspecifika system som denna handlingstyp forekommer i, for att kunna
utfora den gallring som foreslas.

Rad 378: Leverantorsfil fran verksamhetsspecifikt system | filtet Hanteras media
bor man identifiera vilka verksamhetsspecifika system som denna handlingstyp
forekommer i, for att kunna utfora den gallring som foreslas.

Rad 405, rad 406, rad 407, rad 408, rad 409, rad 410, rad 414, rad 415, rad 416, rad
417,rad 418, rad 424, rad 425, rad426, rad 427, rad 428, rad 429, rad 431, rad 432,
rad 433, rad 440, rad 442, rad 444, rad 445, rad 446, rad 447, rad 448: Motivering
gallring ska hanvisa till respektive rad i kommungemensam IH-plan for ekonomi.

Rad 411: Blankett for inkomstdeklaration Motivering gallring ska hanvisa till specifik
rad i kommungemensam IH-plan fér ekonomi. Den hanvisning till raden nedanfor som
finns i det faltet bor tydlig hanvisa till kommungemensam IH-plan fér ekonomi i stallet
fortill rad 412 (se nedan).
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Rad 412: Inkomstdeklaration Bor strykas da detta enligt kommungemensam IH-plan
for ekonomi enbart hanteras pa kommunstyrelsen.

Rad 441: Kassarulle Motivering gallring ska hanvisa till rad 134 i kommungemensam
IH-plan for ekonomi och ligga i process 2.4.1.4.

Rad 443: Kassakvitto, Babskvitto Motivering gallring hanvisar till rad 124 i
kommungemensam IH-plan for ekonomi som ar en helt annan handlingstyp. Den nu
angivna handlingstypen finns inte upptagen i kommungemensam IH-plan for ekonomi
och darmed saknas motivering gallring.

Rad 473: Adresslistor Saknar motivering gallring.
Rad 491: Anbud, inte tilldelade/antagna Saknar motivering gallring.
Rad 510: Adresslistor Saknar motivering gallring.

Rad 520: Tilldelningsbeslut (avancerad elektronisk underskrift) Saknar information
om handlingstypen ska bevara eller gallras. Bér vara samma som rad 519, om man
istallet foreslar gallring maste motivering till det [dmnas in till stadsarkivet for samrad
innan antagande av IH-planen.

Rad 528: Anbud inte tilldelade/antagna Saknar motivering gallring.
Rad 589: Process 2.5.1.4 ska vara 2.5.1.5 enligt iKlassa.

Rad 592 och efterfdljande rader i Verksamhetsomrade 2.6 Lokalforsorjning och
fastighetsunderhall Falt Registrering behover ses 6ver sa riktningen stammer Gverens
med i vilken riktning handlingar flodar mellan Stab Fastighet och namnden. De
handlingstyper dar "bostad” ingar behover ses dver da namnden inte hanterar
bostader endast lokaler.

Rad 619: Korrespondens om bestillning, av kortsiktig betydelse Saknar motivering
gallring,

Rad 625: Korrespondens kring bestallningar under basbelopp som inte
periodiseras, av kortsiktig betydelse Saknar motivering gallring,

Rad 645: Korrespondens kring bestallningar under basbelopp som inte
periodiseras, av kortsiktig betydelse Motivering gallring hanvisar till ett gallringsrad
som blir gj ar tillampbar for denna handlingstyp.

Rad 647, rad 659, rad 662, rad 669, rad 677, rad 682, rad 685, rad 770, rad 776, rad
790 : Saknar motivering gallring.

Rad 780: Larmrapporter | hanteringsanvisning anges att dessa kommer in for
kannedom och genererar fakturor i ekonomisystemet. Om de innehaller uppgifter som
inte aterfinns pa fakturorna behéver de bevaras lika lange som fakturan.

Rad 802 och rad 824: Hur skiljer sig dessa tva handlingstyper at? Pa rad 802 foreslas
gallring vid inaktualitet och pa rad 824 féreslas bevarande. Antingen behéver det
tydliggoras hur dessa tva handlingstyper skiljer sig at eller sa bor samma gallringsfrist
anges.
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Rad 808: Sociala medier diar Uppsala kommun har ett eget konto Handlingstypen
bor justeras sa att det galler namndens konton inte kommungemensamma. |
hanteringsanvisning hanvisas till lasanvisning medan den har IH-planen har en
inledning inte en lasanvisning.

Rad 808, 810, 811, 813, 814, 815, 816 och 817: De olika sociala medierna behover
framga av Hanteras media och DHS behdver framga i faltet Bevaras media for de rader
dar bevarande foreslas.

Rad 811: Handling/inlagg pa sociala medier dir myndigheten narvarar som inte
kraver atgard eller som kraver atgard som ar av rutinmassig karaktar Motivering
gallring hanvisar till rutin dar gallringen hanvisar till namndens IH-plan. Motivering
gallring saknas darmed.

Rad 821: Egenproducerad trycksak och rad 823: Pressklipp Bevarande borde ske i
DHS inte G..

Karnverksamhet

Rad 21: Korrespondens av rutinmassig karaktar Saknar nar Vid inaktualitet har
uppnatts.

Rad 29: Tidrapporter fran projekt Saknar nar Vid inaktualitet har uppnatts.

Rad 40 och efterfoljande rader med foreslagen gallring i processgrupp 3.6.7 Saknar
forklaring till varfor 10 ars gallringsfrist behovs for att sékra handlaggningen.
Gallringsraden fran Sveriges kommuner och regioners samradsgrupp rekommenderar
5 ars gallring.

Rad 41: process 3.6.1.2 Bedriva programverksamhet Har placerats pa fel plats i
listan, borde ligga innan rad 39. Saknar darmed ocksa helt handlingstyper under denna
process, da raden under &r process 3.6.7.1.

Rad 50: Tillstand for foreningar att 6vernatta i idrottshallar (brand-) Den
motivering gallring som har angivits ger inte stod for gallring, da handlingstypen inte
aterfinns i det gallringsradet. Motivering gallring saknas darmed.

Rad 52: process 3.6.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier Den beskrivning
som aterfinns i faltet Hanteringsanvisning bor snarare placeras i inledningen.

Rad 56: Ansokan om medlemsstod och skollovsstad | faltet Hanteringsanvisning
namns 5 ars gallring men i faltet Bevara/Gallra foreslas 10 ars gallring. Konsekvens i
foreslagen gallringsfrist kravs pa denna rad.

Rad 57: Ansokan om aktivitetsstod och sammankomststod For denna handlingstyp
foreslas bevarande till skillnad fran 6vriga stod déar gallring foreslas. Det gar ocksd emot
tidigare gallringsbeslut for tidigare namnder aktiva inom omradet. Vad skiljer den fran
ovriga bidrag som soks av foreningar som motiverar bevarande? Om de ska bevaras
behdver det framga vilket av systemen som handlingstypen ska bevaras ur.

Rad 63: Konto pa IT-plattformen Foreslagen gallring &r 10 ar. Enligt tidigare
gallringsbeslut uppdateras registret lopande varfor Vid inaktualitet ar en mer korrekt



och genomforbar gallringsfrist. D behdver hanteringsanvisningen gora tydligt hur den
lopande gallringen vid uppdatering av registret sker.

Rad 67: Information fran integration mellan Booking Intebook och InterbookGo
2017 Den har handlingstypen foreslas att bevaras. Ska sa goras bor det ske antingen pa
papper eller digitalt pa annat medium an G:. Om det ar information som motsvarar
handlingstyperna i hela processen pa raderna ovanfor bor bevarande och gallring folja
respektive handlingstyp. Det hanvisas till process 2.1.3.2 dar det foreslagits 10 ars
gallring pa denna information. Besluta om antingen gallring eller bevarande, inte bade
ock for samma information. Om gallring ar det som man landar i behover
gallringsmotivering framga pa den har raden.

Na&r andringar har gjorts enligt ovan anser stadsarkivet att forslaget uppfyller kraven pa
en god informationshantering. Stadsarkivet vill se att de andringar som galler
motivering gallring och att hanteringsanvisningar innehaller nar vid aktualitet uppnatts
har genomférts innan planen tas till beslut. Forslaget till informationshanteringsplan
kan sedan laggas fram till ndmnden for beslut. En kopia av det fardiga styrdokumentet
(planen med inledning) samt ett protokollsutdrag frdn namndsammantradet dar
beslutet togs skickas till stadsarkivet.

Uppsala stadsarkiv

Karin Ajaxon

Arkivarie
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