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Kommunstyrelsens arbetsutskott Datum:
Protokollsutdrag 2022-01-11

§3

Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information

KSN-2021-03400

Beslut
Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar kommunstyrelsen besluta

1. attfaststalla forslag till kommungemensam informationshanteringsplan for
HR-information.

Sammanfattning

Den géllande dokumenthanteringsplanen for personalhandlingar har blivit inaktuell
och behover ersattas med en kommungemensam informationshanteringsplan som
foljer stadsarkivets rutin och mallar.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad den 15 december 2021
e Bilaga 1, kommungemensam informationshanteringsplan for HR-handlingar

Beslutsgang

Ordférande staller foreliggande forslag mot avslag och finner att arbetsutskottet
bifaller detsamma.

Justerandes signatur Utdragsbestyrkande



L%J Uppsala Sida 12
kommun

Kommunledningskontoret Datum: Diarienummer:
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Handlaggare:
Annelie Blanck, Lina Hedman

Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen beslutar

1. attfaststalla forslag till kommungemensam informationshanteringsplan for
HR-information.

Arendet

Den gallande dokumenthanteringsplanen for personalhandlingar har blivit inaktuell
och behdver ersattas med en kommungemensam informationshanteringsplan som
foljer stadsarkivets rutin och mallar.

Beredning

Arendet har beretts av kommunledningskontoret. Barn-, jamstélldhets- och
naringslivsperspektiven bedoms inte vara relevanta med foreliggande forslag till
beslut.

Foredragning

Enligt Arkivregler for Uppsala kommun, antagna i kommunfullmaktige 27 mars 2017
§81 samt Mal och budget 2018-2020 6 november 2017 §248, ska varje namnd ta fram
en informationshanteringsplan for verksamheten. Informationshanteringsplanen ger
beskrivningar kring hantering, bevarande och gallring av allmanna handlingar. Inom
omradena ekonomi och HR tar kommunstyrelsen fram kommungemensamma
informationshanteringsplaner for alla namnder.

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stationsgatan 12

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se
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Den davarande arkivmyndigheten kulturnamnden beslutade 11 december 2014 §191
om en dokumenthanteringsplan for personalhandlingar. Dokumenthanteringsplanen
har sedan dess blivit inaktuell och behover ersattas med en kommungemensam
informationshanteringsplan som foljer stadsarkivets rutin och mallar.

En informationshanteringsplan utgor ett gallringsbeslut, som visar att viss information
far gallras (forstoras). Den visar ocksa hur allmanna handlingar ska hanteras, om de ska
bevaras och hur. Det ar viktigt att forvaltningarna anvander sig av
informationshanteringsplanen i det dagliga arbetet. Det ger goda férutsattningar for
att informationshanteringen blir ratt och mer effektiv. Kommunledningskontoret har
mot bakgrund av ovanstaende tagit fram ett forslag till en kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-information.

Informationshanteringsplanen galler inte for de kommunala bolagen och stiftelserna
men kan, efter beslut i respektive styrelse, anvandas av dessaii tillampliga delar.

Den nya informationshanteringsplanen bedoms kunna medféra vissa mindre
kostnadsbesparingar, exempelvis genom att information inte langre behover tas ut pa
mikrofilm. En 6kad hantering i arendehanteringssystemet DHS for vissa handlingstyper
kan ocksa leda till minskade kostnader for utskrift pa papper. Att
informationshanteringsplanen innehaller mer detaljerad information om hur varje
handlingstyp ska hanteras bor kunna leda till besparad arbetstid for medarbetare som
arbetar med dem.

Ekonomiska konsekvenser

Att faststalla informationshanteringsplanen medfér inga direkta ekonomiska
konsekvenser.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad den 15 december 2021
e Bilaga 1, kommungemensam informationshanteringsplan for HR-handlingar

Kommunledningskontoret

Joachim Danielsson Ola Hagglund
Stadsdirektor Ekonomidirektor och
bitradande stadsdirektor



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

hcCH Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt |X visar att Medier = papper, IT- |"Papper” eller Anvisningar och anmarkningar som beskriver hanteringen
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlings-status sekretess kan komponenter, digitala |"Digitalt". "E- pa ett tydligt och enkelt satt. Hanvisar till verksamhetens
forkortning |Process inaktualitet IN= Inkommen UT= [forekomma lagringsytor. arkiv" endast om |interna rutiner och mallar for informationshantering vid
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp  Handlingstyp 2, 3,5,7,10 ar [Utgaende UP= Fetmarkerad text = har|det finns beslut |behov.

- Gallringsfrist |[Upprattad ska originalhandlingar [om e-arkivering.
bevaras (eller
hanteras i viantan pa
beslut om e-
2 Stodjande verksamhet - - -
2.3 HR/Personal - - - - -
2.3.0 Ledning - styrning - organisering - - - - -
2.3.01 Leda, styra, organisera - - - For statistik inom HR-omradet som tidigare
hanterats i Dokuplan 2014, se IH-plan for
kommunstyrelsen 2021.
Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

Verksamhetsplan for stab HR B DHS UP DHS Digitalt Tas fram for tre ar i taget. Se aven IH-plan
for kommunstyrelsen 2021.

Kvartalsrapport eller motsvarande B DHS UP DHS Digitalt Upprattas som en del av arbetet med att
trygga HR-kompetens och effektivitet inom
verksamhetsplaneringen. Se avsnittet
"Digitalt bevarande" i lashanvisningarna" for
mer information om pappershandlingar i
DHS.

Arbetsgivarpolicy for medarbetarskap, ledarskap |B DHS UP DHS Digitalt Tas av kommunfullmaktige, ligger i

samt arbetsmiljé och samverkan namndprocess. Reglerar medarbetarskap,
ledarskap, arbetsmiljé och samverkan.
Diariefors vid varje ny version.

Riktlinjer for intern rérlighet, B DHS UP DHS Digitalt Innehaller férdjupning och precisering av

Overtalighet samt bemanning i Uppsala kommun arbetsgivarpolicyn.

Arbetsgivarstadga B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av kommunfullmaktige. Diariefors

vid varje ny version. Se IH-plan for
kommunstyrelsen 2021 for mer detaljerade

hanteringsanvisningar.
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Information pa Insidan om vardegrundsarbete
for chefer

B

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Avser bland annat Verktyg for
aktiv vardegrundsdialog och
Vardegrundsfilm. Ogonblicksbilder bér géras
minst 2 ganger per ar eller vid storre
férandringar. Bevarande sker i form av
skarmdumpar. 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.

Trycksaker for vardegrundsarbete

upP

Vardegrundstavlor och dialogboxar som tas
fram for anvandning pa arbetplatser. Ett
exemplar av varje version ska bevaras. Se IH{
plan fér kommunstyrelsen 2021 process
2.9.1.1 fér ndAmndens gemensamma
hantering av profilprodukter.

Information pa Insidan om vardegrundsarbete
for medarbetare

B

DHS UP

DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
Utsedd redaktor for varje webbsida ansvarar
for att ta skdrmdumpar som registreras i
DHS. De lankade dokument som ska
bevaras registreras separat i DHS vid varje
ny version.

Enkater om hantering av olika HR-fragor

DHS IN

DHS, e-post

Digitalt

Fran till exempel Stadskontoret eller SKR.

Svar pa enkater om hantering av olika HR-fragor

B

DHS UT

DHS, e-post,
motpartens
system eller
webbplats

Digitalt

Enkatsvar som ska lamnas in via
webbformular eller inloggning i motpartens
system ska forst sparas pa papper eller fil
som kan registreras i DHS.
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AVl index, inklusive rapport B DHS IN DHS Digitalt AVI star for Attraktiv arbetsgivarindex. De
nio nyckeltalen ar; tillsvidareanstallningar,
genomsnittslon,

karriarmajlighet, kompetensutveckling,
Overtid, korttidssjukfranvaro, personalansvar,
langtidssjukfranvaro och

avgangar. Ingar i Mal och budget.

Samverkan och férhandling - - - - _

Leda - Styra - Organisera - - - - -

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt

bevarande".
Domar i arbetsrattsliga arenden dar kommunen |B DHS IN DHS Digitalt Avser domar i rattsprocess i tingsratten eller
varit en part arbetsdomstolen och avgéranden fran annan

myndighet. Hanteras inom ndmnds eller
bolags respektive serie i DHS.

Underlag for framstallda krav B DHS UP DHS Digitalt

Fullmakter. Rattegangsfullmakter till ombud B DHS UT DHS Digitalt Hanteras inom namnds eller bolags
respektive serie i DHS.

Overklagan av anstallning B DHS IN DHS Digitalt Med hansyn till méjligheten att 6verklaga
enligt § 23 i lag om férbud mot
diskriminering. Hanteras inom namnds eller
bolags respektive serie i DHS.

Stamningsansokningar, svaromal och dvriga B DHS UT DHS Digitalt Hanteras inom namnds eller bolags

aktbilagor fran kommunen respektive serie i DHS.

Stamningsansoékningar, svaromal och 6vriga B DHS IN DHS Digitalt Hanteras inom namnds eller bolags

aktbilagor till kommunen respektive serie i DHS.

Kollektivavtal B DHS UP DHS Digitalt Avtal som tecknas mellan arbetsgivaren och
arbetstagarparter (fackférbund), t.ex.
Allmanna bestammelser (AB),
samverkansavtal m fl. Diariefors vid varje ny
version.

Individuella avtal B DHS UP DHS Digitalt Kopia till personalakt. Till exempel

individuella avtal om flexibel arsarbetstid och
avtal om tillfalligt avsteg fran
arsarbetstidsavtalet (arbetstidspiloten under
2020 och 2021).

Riktlinjer for 16nebildning B DHS UP DHS Digitalt Tas av kommunfullmaktige, ligger i
namndprocess. Diariefors vid varje ny
version.
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Arshjul B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

Processbeskrivningar och processkartor inom B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

samverkan och férhandling

Styrdokument inom samverkan och férhandling (B DHS UP DHS Digitalt Kommungemensamma styrdokument och

som tagits fram pa grund av Covid-19-pandemin beslut som visar hur arbetet med samverkan
och férhandling paverkats av Covid-19-
pandemin.

Styrdokument inom samverkan och férhandling (B DHS UP DHS Digitalt Diarieférs vid varje ny version.

Information inom HR-omradet pa externa B Uppsala.se, Digitalt Normalt sker arkivering av extern webb 1-2

webbsidor, som tagits fram pa grund av Covid- vardochomsorg.u ganger per ar. Eftersom information om

19-pandemin ppsala.se, DHS Covid-19-pandemin har ett mycket stort
forskningsvarde behdver arkiveringen ske
oftare for att samla in informationen i sin
helhet. Medarbetare som ansvarar for att
informationen blir publicerad har ocksa
ansvar for arkivering. Se IH-plan for
kommunstyrelsen 2021 (process 2.9.2.1) for
mer information om arkivering av webbsidor.

Information inom HR-omradet pa Insidan, som |B DHS UP Insidan, DHS Digitalt Kommunen har inget automatiserat

tagits fram p.g.a Covid-19-pandemin

bevarande av information pa Insidan.
Information om Covid-19-pandemin har dock
ett mycket stort forskningsvarde och ska
bevaras i sin helhet. Utsedd redaktor for
varje webbsida ansvarar for att ta
skarmdumpar som registreras i DHS. Se |H-
plan féor kommunstyrelsen 2021 (process
2.9.2.1) for mer information om arkivering av
webbsidor.

Hantera samverkan enligt avtal

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande”.
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Kollektivavtalsprotokoll

DHS UP, UT

DHS

Digitalt

Delegationsbeslut. Upprattas i tva original,
varav ett skickas till arbetstagarorganisation
(ATO). Arbetsgivarens (AG) original skickas
till registraturen.

Tvisteprotokoll arbetstagare

DHS UP

DHS

Digitalt

Till exempel da arbetstagarorganisation
tvistar pa en uppsagning, avsked med mera.

Tvisteprotokoll grupp

DHS UP

DHS

Digitalt

Tvisteprotokoll grupp eller vid
organisationsforandring och kopplat till
enskild arbetstagare. Till exempel da
arbetstagarorganisation tvistar rérande
pastatt brott mot lag eller kollektivavtal.

Protokoll fran férhandlingar enligt
medbestammandelagen (MBL) som rér individ

DHS UP

DHS, Arnst,
Heroma

Digitalt

Kallas aven fér Férhandlingsprotokoll 11 §
MBL. Ser olika ut beroende pa hur manga
medarbetare som berdrs. Galler
Arbetstagarfallet, forhandlingar om
befattningar, forflyttning av arbetstagare.
Protokollen registreras (diariefors) i
namndens eller bolagets egen serie. Kopia
till Loneservice for registrering i Heroma.

Protokoll fran forhandlingar enligt
medbestammandelagen (MBL) som rér en

grupp

DHS UP

DHS

Digitalt

Kallas aven for Férhandlingsprotokoll 11 §
MBL. Verksamhetsfallet,
organisationsférandring, inrangering vid
verksamhetsovergang.
arbetstagarorganisationen far en kopia,
original till registrator, till Idneservice om reg
av atgarden.

Foérhandlingsframstallan

DHS IN, UT

DHS, E-post,
motpartens
hemsida

Digitalt

Med bilagor. Kallelser till férhandlingar enligt
medbestdmmandelagen (MBL).

Protokoll med bilagor fran kommuncentral
samverkan

DHS UP

DHS, Insidan (se
hanteringsanvisn

ingar)

Digitalt

Kallas aven for samverkansprotokoll. Kopia
skickas ut till Arbetstagarorganisation. Vissa
forvaltningar publicerar pa Insidan, men inte
alla.
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Protokoll med bilagor fran
férvaltningssamverkan och
avdelningssamverkan

DHS UP

DHS

Digitalt

Galler forvaltnings- och kontorssamverkan pa
namnd- eller styrelseniva. Se aven ovan.
Kallades tidigare for protokoll med bilagor
fran lokal samverkan.

Beslut om inrattande av tjanst eller befattning
enligt MBL

DHS UP

DHS

Digitalt

Kopia i personalakt. Ar ett beslut enligt MBL
och ska registreras i DHS.

Underlag for framstallda krav

DHS UP

DHS

Digitalt

2.3.1.2

Hantera LAS (Lag (1982:80) om
anstéllningsskydd)

For hanteringen av uppsagningsarenden, som
regleras av LAS, se 2.3.9.1 Hantera

uppsagning.

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

Avsta fran ratt till tillsvidareanstallning
(konvertering)

Heroma UP

Heroma, Papper

Papper

Personalakt. Underskrivna pappersoriginal till
I6neservice for registrering. Chef ar ansvarig.
Avstaende gors for max 6 manader i taget,
det ar bundet till en viss tid. Uppgifterna
maste finnas kvar for de senaste 5 aren.
Detta for att kunna styrka att medarbetaren
uppfyllt kraven enligt LAS, men avstatt fran
sin ratt.

Sammanstallningar av LAS-dagar

Heroma UP

Heroma, Papper

Kommunen ar skyldig enligt lag att ta fram en
sammanstallning av LAS-dagar till
medarbetare som fragar efter det.
Sammanstallningarna kan visa total
anstallningstid, dagar for féretradesratt samt
konvertering.




Tjanstgoringsrapporter Vikarieférmedlingen fram
till 2018
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Papper

Kallades aven tidsrapporter. Anvandes som
underlag for att rakna ut LAS-dagar for
vikarier anstallda av Vikarieférmedlingen.
Efter 2019 6vergick Vikarieférmedlingen till
att hantera detta i Heroma.

Minnesanteckningar fran dverlaggning med
arbetstagarorganisation

DHS UP

DHS

Digitalt

Varsel vid arbetsbrist kan leda till att den
varslade medarbetaren eller
arbetstagarorganisationen kallar till
dverlaggning. Aven léneskuldsérenden kan
leda till 6verlaggning. Minnesanteckningar
kan férekomma efter 6verenskommelse.

Blankett: foretradesratt till ateranstallning

Heroma IN
DHS IN

Heroma, papper,
DHS

Digitalt

Tas fram av arbetsgivarenheten, anvands till
de som har arbetat mer an 365 dagar i en
visstidsanstallning som avslutas. Handlar om
hantering av féretradesratt till likvardiga
tjianster som tjansten de avslutade har.
Blanketten lamnas ut nar anstallningen
avslutas och medarbetare skickar in den till
verksamhetsnara HR.

Anmalan om ansprak pa foretrade till
ateranstallning

DHS IN

Papper

Papper

Personalakt. Gors av uppsagd medarbetare
pa blankett for begaran om foretrade. Maste
ske inom en manad fran det att anstallningen
upphorde.

Besked om forbrukad foretradesratt

UP, UT

Papper

Papper

Personalakt.

Foretradeslistor

Heroma, Papper

Gas igenom vid varje aktuell anstallning, for
att se om det finns personer som ska
erbjudas tjansten enligt foretradesratten.
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Foérhandlingsprotokoll om turordning B DHS UP DHS Digitalt Forhandling genomférs vid uppsagning pa
grund av arbetsbrist.

Turordningslistor B DHS UP DHS Digitalt Registreras i arende rérande arbetsbrist. Vid
arbetsbrist ansvarar respektive férvaltning for
att, genom HR, uppréatta turordningslistor. Ur
Riktlinjer for intern rorlighet, bvertalighet
samt bemanning i Uppsala kommun.

Hantera lI6neéversyn (LOV) - - - - Processens namn andrat fran Hantera
I6nerevision i iKlassa.

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"
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Information om I6nedversyn pa Insidan B DHS UP Insidan, DHS Digitalt Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Presentationsmaterial vid uppstartsméte med B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid ny version.
fackférbund

Centrala moétesanteckningar eller B DHS UP DHS Digitalt Med bilagor avseende synpunkter och
foérhandlingsprotokoll fran I6nedversyn yrkanden. Detta galler méten och
forhandlingar med saval kommunal som med
andra forbund. Galler aven férhandlingar nar
parterna enats om att inte ha chef-
medarbetarmodell. Kommunal kallar
handlingstypen for protokoll medan 6vriga
forbund kallar den fér métesanteckningar.
Anvands som underlag i Idneprocessen, se
2.3.6.1 Berakna och betala ut I6n.

Lokala métesanteckningar eller B DHS UP DHS Digitalt Gors pa respektive forvaltning eller bolag om
férhandlingsprotokoll fran I6nedversyn den fackliga representanten begar det.

Protokoll, I6neférhandling utanfér I6neéversyn  |B DHS UP DHS Digitalt Kan galla saval grupp som individ. Hanteras
nar part sa begar pa samma satt som dvriga protokoll.

Lénesattning, underlag for férhandling Vv Heroma Avser hela férhandlingsunderlaget for hela
kommunen, inte for enstaka individer.

Anteckningar fran uppféljningssamtal i samband |V Papper, H: Kallades tidigare for Ibnesamtal. Férvaras
med Idnedversyn hos ansvarig chef.
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Mall for skriftligt Io6nemeddelande 2020 i B DHS UP DHS Digitalt Lénemeddelande meddelas normalt muntligt,
samband med Covid 19-pandemin men under 2020 avbréts I16nedversynen pa
grund av Covid 19-pandemin. Medarbetare
meddelades skriftligen. Stadsarkivet
rekomenderar att handlingar som beroér eller
har uppstatt i pa grund av Covid-19-
pandemin ska bevaras. Dokumentation som
forklarar varfér medarbetare meddelades
skriftligt bor ocksa bevaras.
Dokumentation om skriftligt IbGnemeddelande B DHS UP DHS, Papper Digitalt Se ovan.
2020 i samband med Covid 19-pandemin
Skriftligt Ionemeddelande till medlemmar i \% Papper Enligt kollektivavtal.
Kommunal
2314 Hantera 6vrig personalsamverkan - - -
Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".
Protokoll eller minnesanteckningar fran B DHS UP DHS, papper, G:, |Digitalt (om |Varje arbetsplats har ansvar for att
Arbetsplatstraff (APT), med bilagor sammarbetsrum [hantering skapa rutiner for hur minnesanteckningar
pa Insidan, sker i DHS), [eller motsvarande upprattas, delges till
teams annars medarbetare och bevaras. Eventuell film ska
papper ej bevaras. Uppratta skriftliga
minnesanteckningar och gallra filmen.
Alternativt kan eventuella presentationer
bevaras istallet fér minnesanteckningar.
Protokoll, presentationer eller B DHS UP DHS, papper, G;,|Digitalt (om |Ansvarig chef ansvarar for att API
minnesanteckningar fran Arbetsplatsinformation sammarbetsrum [hantering dokumenteras och att dokumentationen
(API), med bilagor pa Insidan, sker i DHS), |bevaras. Eventuell film ska ej bevaras.
teams annars Uppratta skriftliga minnesanteckningar och
papper gallra filmen. Alternativt kan eventuella
presentationer bevaras istallet for
minnesanteckningar.
Kallelser till Arbetsplatstraffar (APT) och V E-post, Teams,
Arbetsplatsinformation (API) Samarbetsrum
pa Insidan

10
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Anmalan av fackligt fortroendevald eller B IN Papper, e-post, |Papper Personalakt. Inkommer fran

skyddsombud Iris arbetstagarorganisation till kommunen. Kan
ske via bland annat blankett eller e-post.

Avanmalan av fackligt fortroendevald eller B IN Papper, e-post, |Papper Personalakt. Om uppdraget forandras ska

skyddsombud Iris arbetsgivaren underrattas. Uppdragen ska
endast registreras under den period som
uppdraget galler.

Register 6ver samtliga fackligt fortroendevalda |V upP Iris Uppdateras I6pande.

Meddelande till chef om fackligt fortroendevald [V upP Iris

eller skyddsombud

2.3.2 Kompetensforsorjning - - - -
2.3.2.0 Leda - Styra - Organisera - - - -

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

Styrdokument inom kompetensfoérsorjning B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

Rutiner och mallar for att rekrytera, anstélla och (B DHS UP DHS, Insidan, Digitalt Innehaller bade webbtexter pa Insidan och

introducera Ipool, interna rutiner, till exempel for att fyllai en

JobPosition digital kravprofil. Kan aven vara mejlimallar,

faststallda lathundar, grundmaterial for
intervjumall, referensguide etc. Diarieférs en
gang per ar av kompetensférsorjning.

11
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Rutin fér kontroll av arbetstillstand B DHS UP 2 Digitalt Diariefors vid varje ny version.
Rutiner om anstallning av person med skyddad |B DHS UP DHS, Insidan Behandlar posthantering och registrering i
identitet olika system. Diariefors vid varje ny version.
Anstallningsgaranti for utbildade barnskoétare B DHS UP DHS Digitalt Fanns under perioden 2017-2020.
och underskoterskor
Processbeskrivningar och processkartor inom (B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.
kompetensférsorjning
Information om rekrytering till arbetssokande pa |B Uppsala.se, Digitalt Normalt sker arkiviering av extern webb 1-2
uppsala.se och andra externa webbplatser vardochomsorg.u ganger per ar. Se IH-plan for
ppsala.se, DHS kommunstyrelsen 2021 (process 2.9.2.1) for
mer information om arkivering av webbsidor.
Sammanstallningar av lediga tjanster: PDF-filer |V Insidan, Hanteras av staben fér kommunikation.
Uppsala.se
Sammanstalining av lediga tjanster, webbsidor, |V Insidan, Hanteras av staben for kommunikation.

e-postlistor och rss-fléden Uppsala.se




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Introduktionsprogram fér medarbetare,
kommungemensam version

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Ingar i rutin fér rekrytering. Avser sida pa
Insidan med kopplade undersidor och
lankade dokument. Lankade dokument avser
bland annat checklistor, handledarguide,
valkomstbrev och information om IT.
Ogonblicksbilder bor géras minst 2 ganger
per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Introduktionsprogram for chefer

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Se hanteringsanvisningen ovan.

Introduktionsprogram fér medarbetare,
forvaltning- eller bolagsspecifik version

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Se introduktionsprogram fér medarbetare,
kommungemensam version.

Styrdokument inom kompetensforsorjning som
tagits fram pa grund av Covid-19-pandemin

DHS

Insidan, DHS

Digitalt

Kommungemensamma styrdokument och
beslut som visar hur arbetet med

kompetensforsorjning paverkats av Covid-19-
pandemin.

2.3.21

Rekrytera och anstalla

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

Tillsvidareanstallning

| denna delprocess finns bade
handlingstyper som ar unika for
tillsvidareanstéllning och sadana som
forekommer inom all rekrytering.

Underlag till kravprofil och annons (inklusive
anteckningar)

Arnst UP

Cowrite, e-post,
Arnst

Tas fram i cowrite av rekryterande chef,
mejlas sedan till rekrytering@uppsala.se.
Den fardiga kravprofilen registreras i
Jobposition.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Kravprofil Jobposition UP Jobposition Ska bevaras tills tidsfristen for éverklagan av
rekrytering har 16pt ut.
Annonser (kungdrelser) Jobposition UT Insidan, Digitalt Kompetensférsérjning hanterar arendet i
DHS UT Uppsala.se, respektive ndmnds eller bolags serie i DHS.
Jobposition, For bolag som inte anvander DHS tar
DHS, respektive kompetensférsdrjning fram handlingarna. De
diarie-system, registreras sedan i respektive diariesystem
e-post av bolaget och finns ocksa i Jobposition.
Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst Jobposition IN X Jobposition, Digitalt Kan till exempel innehalla CV, personligt
DHS IN DHS, respektive brev, examensbevis, legitimationer,
diarie-system, tjanstgoringsintyg, rekommendationsbrev och
e-post tillsattningsbeslut). Kompetensfoérsorjning
hanterar arendet i respektive namnds eller
bolags serie i DHS. Foér bolag som inte
anvander DHS tar kompetensférsérjning fram
handlingarna. De registreras sedan i
respektive diariesystem av bolaget och finns
ocksa i Jobposition. Hanteringen ar likadan
aven i de fall rekrytering skots av extern
konsult och detta annonseras pa Uppsala.se
och Insidan.
Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst, som DHS IN X Papper Digitalt Skannas in i Jobposition och registreras i

inkommit i papper

Jobposition IN

DHS. Handlingarna Iamnas sedan till
registrator for vidare hantering.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst (avser B X Papper Papper Analog hantering (parm i aktskap) enligt
sokande med skyddad identitet eller adress) sarskild rutin hos HR.

Atertagen ansékan om tjanst 2 Jobposition IN  |X Jobposition

Ansokningar, ej erhallen tjanst 2 Jobposition IN X Jobposition, Kan t.ex. innehalla CV, personligt brev,

Uppsala.se, examensbevis, legitimationer,

Insidan tjanstgoringsintyg, och
rekommendationsbrev. | de fall rekrytering
skots av extern konsult far inte kommunen
tillgang till dessa handlingar.

Ansokningar ej erhallen tjanst (avser sbkande |2 X Papper Hanteras analogt, parm i aktskap. HR
med till exempel skyddad identitet eller adress) ansvariga for att gallringen skoéts enligt
Spontanansdkningar (intresseanmalningar) V E-post, Arnst, Personen hanvisas till annons och eventuell
papper ansOkan pa papper skickas tillbaka till
personen.
Sokandeforteckning B DHS UP X DHS, Jobposition|Digitalt Ingar i rekryteringsarendet. Forteckningen
Jobposition UP upprattas da tjansten ar tillsatt och arendet
stangs.
Korrespondens med sékande av vikt for B DHS IN, UT DHS Digitalt Registreras i DHS av den som skdter

rekryteringen

rekryteringen.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Korrespondens med s6kande som omfattas av |V Arnst IN, UT X Arnst, e-post Information som omfattas av sekretess eller

sekretess eller innehaller kansliga kansliga personuppgifter ska gallras direkt ur

personuppgifter Arnst och e-post.

Korrespondens med sékande av tillfallig V Arnst IN, UT X Arnst, e-post Information som omfattas av sekretess eller

betydelse for rekryteringen kansliga personuppgifter ska gallras direkt ur
Arnst och epost.

Autogenererade mejl (information som skickas |V Jobposition UT Jobposition

ut under rekryteringsprocessen till sékande)

Begaran om utdrag ur belastningsregister V Ipool UP Papper, Arnst, Galler for tjanster inom skola, forskola

Ipool (exempelvis studenter som goér VFU) férskola

samt LSS-verksamhet. Kan ocksa vara ett
krav vid inrattande av extratjanster. Ska
lamnas tillbaka till sékande efter kontroll.
Giltighet framgar av utdraget. For
vikarieférmedlingen noteras giltighetsdatumet
i [pool.

Svar pa begaran om utdrag ur \% Ipool UP Papper, Arnst, Galler for tjanster inom skola, forskola

belatsningsregister (med utdrag) Ipool (exempelvis studenter som goér VFU) férskola
samt LSS-verksamhet. Kan ocksa vara ett
krav vid inrattande av extratjanster. Ska
ldmnas tillbaka till sbkande efter kontroll.
Giltighet framgar av utdraget. For
vikarieformedlingen noteras giltighetsdatumet
i Ipool.

Testresultat fran personlighets- och 2 TalentQ UP X TalentQ Har en rekryteringskonsult varit inblandad sa

begavningstester

far kommunen information om detta
muntligen.
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Utvardering av rekryteringsprocess \% Trustcruite UT Trustcruite Lank till enkat skickas till alla sdkande.
Svar pa utvardering av rekryteringsprocess Vv Trustcruite IN Trustcruite
Sammanstallning av utvardering av B DHS UP DHS Digitalt
rekryteringsprocess
Mejlsvar pa referensfragor angaende s6kande |2 Arnst IN Arnst Se aven handlingstypen Overklagan av
om anstallningen dverklagas. anstallning under 2.3.1.0.
Anstallningsavtal, anstallningsbevis (inklusive |B Heroma UP Heroma, Asta, Papper Personalakt. Kommunens exemplar. Avtalet
andringar i anstallningsavtal, t.ex. ASTA UP Papper skapas i ASTA. Meddelande om registrering i
omplaceringar) Heroma skickas till den som har upprattat i
ASTA.

Utskick av anstallningsavtal till nyanstalld \Y, Arnst UT Arnst, e-post, Skickas via saker e-post (mina

papper meddelanden) eller skrivs ut ur Heroma.
Anstallningsavtal (anstallningsbevis) for person |B Heroma UP Heroma, Asta, Papper Personalakt. Upprattades fram till 2021.
som har fyllt 67 ar ASTA UP Papper Avtalet skapas i ASTA. Meddelande om

registrering i Heroma skickas till den som har
upprattat ASTA.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Sekretessforbindelse med anstalld (adven for en |B Heroma UP Papper, Papper Personalakt. Kan ocksa heta

anstalld konsult) Heroma sekretessinformation och sekretessbevis,
eller sekretessforsakran. Finns i dagslaget i
anstallningsavtalet. Personalakt upprattas for
konsulter som har en anstallning i
kommunen.

Information om narmast anhdérig och V Heroma UP Heroma Kan aven finnas lokala listor. Uppdateras vid

kontaktuppgifter (anhdriglista) behov av medarbetaren.

Arbetstillstand for s6kande \% Arnst, papper Ska alltid kontrolleras av rekryterande chef
eller liknande nar utlandsk medborgare
avses anstallas i nagon form. Se Rutin fér
kontroll av arbetstillstand.

Kontroll infor anstallning av utlandsk B Amst IN DHS Arnst, Ipool, Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och

medborgare med permanent uppehallstillstand UP Ipool UP DHS, papper Schweiz. Skickas till Skatteverket pa deras

(PUT, UT-kort) fran och med januari 2022 blankett. Fran och med januari 2022
registreras kopia pa arbetstillstand och
underrattelse i ett samlingsarende i DHS per
ar. Se aven rad 125. OBS, om sokande har
skyddad identitet, se handlingstypen nedan.

Kontroll infor anstalining av utlandsk B IN, UP Papper Papper Registreras inte i DHS utan lamnas till

medborgare med permanent uppehallstillstand
(PUT, UT-kort) fran sékande med skyddad
identitet

kommunstyrelsens registrator fér hantering
och bevarande.
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Kontroll infér anstallning av utlandsk 1 Arnst IN Ipool Arnst, Ipool, Avser medborgare utanfér EU, EES och

medborgare med permanent uppehallstillstand UP papper Schweiz. Kopia skickas till skatteverket.

(PUT, UT-kort) innan januari 2022 Innan januari 2022 sparas original pa
underrattelse och arbetstillstdnd i arkivskap.

Kontroll infér anstalining av utlandsk B Arnst IN DHS Arnst, Ipool, Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och

medborgare med tillfalligt uppehallstillstand UP Ipool UP DHS, papper Schweiz. Skickas till Skatteverket pa deras

(TUT) fran och med januari 2022 blankett. Fran och med januari 2022
registreras kopia pa arbetstillstand och
underrattelse i ett samlingsarende i DHS per
ar. OBS, om s6kande har skyddad identitet,
se handlingstypen nedan.

Kontroll infér anstallning av utlandsk B IN, UP Papper Papper Registreras inte i DHS utan lamnas till

medborgare med tillfalligt uppehallstillstand kommunstyrelsens registrator for hantering

(TUT) fran s6kande med skyddad identitet och bevarande.

Kontroll infér anstalining av utlandsk 1 Amst IN Ipool Arnst, Ipool, Avser medborgare utanfér EU, EES och

medborgare med tillfalligt uppehallstillstand uUpP papper Schweiz. Skickas till Skatteverket. Innan

(TUT) innan januari 2022 januari 2022 sparades papperskopia pa
underrattelse och arbetstillstand i arkivskap.

Meddelande till Migrationsverket om anstalining |B DHS UP E-post, DHS Digitalt Registreras tillsammans med kopia pa

av utlandsk medborgare med TUT arbetstillstand och underrattelse. Se rad 119,
120 och 129.

Kontroll infor anstéalining av utlandsk B Arnst IN DHS Arnst, Ipool, Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och

medborgare med LMA-kort (lagen om upP DHS, papper Schweiz. Blanketter hamtas fran

mottagande av asylsdékande) fran och med Migrationsverket och Skatteverket, fylls i och

januari 2022 skickas till respektive myndighet. Fran och
med januari 2022 registreras kopia pa
arbetstillstand och underrattelse i ett
samlingsarende i DHS per ar. OBS, om
sOkande har skyddad identitet, se
handlingstypen nedan.

Kontroll infér anstallning av utlandsk B IN, UP Papper Papper Registreras inte i DHS utan Iamnas till

medborgare med LMA-kort (lagen om
mottagande av asylsdkande) fran sékande med
skyddad identitet

kommunstyrelsens registrator fér hantering
och bevarande.

19



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Kontroll infér anstallning av utlandsk V Arnst IN Ipool Arnst, Ipool, Avser medborgare utanfér EU, EES och

medborgare med LMA-kort (lagen om upP papper Schweiz. Blanketter hamtas fran

mottagande av asylsékande) innan januari 2022 Migrationsverket och Skatteverket, fylls i och
skickas till respektive myndighet. Innan
januari 2022 sparas papperskopia pa
underrattelse och arbetstillstdnd i arkivskap.

Intyg att person ansokt om nytt tillfalligt eller B DHS IN Arnst, Ipool, DHSDigitalt Olika typer av ansokningshandlingar och

permanent uppehallstillstand (avser personer bekraftelser om pagaende arende hos

som tidigare innehaft arbetstillstand) migrationsverket. Se rad 119 och 120.

Anstallningsunderlag i ASTA som inte bliviten [V ASTA UP ASTA Uppstar nar en anstallining paborjats i ASTA,

anstallning men som sedan avbryts av nagon anledning.

Visstidsanstillning

Spontanansoékningar (intresseanmalningar) som (B DHS IN DHS, Digitalt Personalakt. Galler timanstallningar under tre

leder till ej annonserad tjanst papper, méanader som har inkommit direkt till chef.

E-post Chefen ansvarar for hanteringen.
Avtal om tidsbegransad provanstallning B Heroma UP Heroma, Asta Papper Personalakt. Finns inom
ASTA UP utbildningsférvaltningen.

Konsultavtal (avser nar ett féretag fakturerar B DHS UP DHS, Papper Digitalt Gors pa forvaltningarna och bolagen. Ingar i

kommunen) upphandlingar och avrop. Ingen personalakt
upprattas, se IH-plan fér kommunstyrelsen
2021.

Vikarieformedlingen Inom vikarieférmedling ingar rekrytering,
formedling och administration av av
vikarieanstallningar. | denna delprocess finns
bade handlingstyper som &r unika for
vikarieformedlingen och sadana som
farakammar inam all rakrtarina
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Introduktionsmaterial B DHS UP DHS, Arnst Digitalt Bestar bland annat av
powerpointpresentationer och talmanus som
revideras flera ganger per ar. Samlas ihop
och registreras en gang per ar.

Intyg for IGnesattning V Arnst IN Arnst Anstallningsbevis fran tidigare anstallningar,
tjanstgoringsintyg, arbetsgivarintyg, Diplom,
legitimation, resultatintyg, validering av intyg.

Profilblad V Arnst IN Jobposition, Profilblad mejlas till vikariekandidat som fyller

Armnst, G:, e-post i detta och mejlar tillbaka till Arnst. Anvands
for att skapa en profil i Ipool.

Profil i Ipool 1 Arnst IN Ipool, Finns sa lange vikarien ar anstalld.

Telefon

Profil i Ipool fér person med skyddade \Y Ipool UP Ipool, Papper Ipool-profil skapas men ar anonymiserad. Se

personuppgifter eller identitet aven Handlingar rérande vikarie med
skyddade personuppgifter eller identitet
nedan.

Tidsredovisning for I6neutbetalning B Ipool UP Ipool, Heroma [Digitalt* Lista tas ut fran Ipool och lagras tillfalligt pa

Heroma UP G:. Uppgifterna férs sedan in manuellt i
Heroma.

Underlag for tidsredovisning for I6bneutbetalning [V G: Lista tas ut fran Ipool och lagras tillfalligt pa
G:. Uppgifterna fors sedan in manuellt i
Heroma.
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Kommunikation med dvriga forvaltningar \% Arnst IN, UT E-post, Gallande administration och bokning av
Arnst vikarier.
Kommunikation med vikarier V Arnst IN, UT E-post, Gallande administration av anstallning.
Arnst
Information rérande aterkoppling V Arnst IN, UT X Arnst Information till vikarie fran verksamhet om
arbetsprestation. Bestar av mall som
verksamheten har fyllt i. Kan resultera i ett
mote mellan vikarie och vikarieférmedlingen.
Information rérande aterkoppling eller notering i (2 Ipool UP X Ipool, Arnst Avser t.ex. avslut pa grund av misskotsel av
Ipool anstallning, erbjuder ej arbete, later
anstallningen I6pa ut.
Dokumentation fran omtankessamtal med B HalsoSAM X HalsoSAM Digitalt* Registreras i rehabmodulen i Heroma sedan
vikarier anstallda pa vikarieformedlingen (Adato) UP (Adato) hosten 2021. Se aven Dokumentation fran
omtankessamtal under 2.3.5.6.
Information om anstallningsperiod \% Arnst IN, UT E-post, Handlar om anstallningsperioder,
Arnst férlangningar, avslut. Arbetstagaren far vid
behov be om ett nytt anstallningsbevis.
Blankett: Foretradesratt till ateranstalining Vv Arnst UT E-post, Vikarieférmedlingen mejlar ut blanketten till
Arnst vikarie som uppnatt foretrade enligt lagen om

anstallningsskydd (LAS).
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Blankett: Avsta fran ratt till tillsvidareanstallning
fran och med januari 2022

B

Arnst IN DHS
UP Ipool UP

Arnst, Ipool,
DHS, papper

Digitalt

Fylls i vid ett mote med arbetsgivare
(verksamhet) och arbetstagare. Kopia till
arbetstagare. Fran och med januari 2022
registreras kopia i ett samlingsarende per ar i
DHS fér vikarieférmedlingens rakning. Se
aven 2.3.1.2.

Blankett: Avsta fran ratt till tillsvidareanstallning
innan januari 2022

—_—

Amst IN Ipool
UP

Arnst, Ipool,
papper

Fylls i vid ett méte med arbetsgivare
(verksamhet) och arbetstagare. Kopia till
arbetstagare. Innan januari 2022 sparas en
kopia i arkivskap. OBS, om s6kande har
skyddad identitet, se handlingstypen nedan.
Se aven 2.3.1.2.

Blankett: Avsta fran ratt till tillsvidareanstallning
vid skyddad identitet

B

IN, UP

Papper

Papper

Vid eventuell skyddad identitet registreras
inte sjalva handlingarna i DHS utan lamnas
till kommunstyrelsens registrator for
hantering och bevarande. Se aven 2.3.1.2.

Praktikanter enligt LIA och
studentmedarbetare

Kommunen anvander IT-stédet
"Studentdatabasen" for hantering av
praktikanter och studentmedarbetare

Information om praktikplatser och
studentmedarbetaranstallningar

DHS UP

Insidan,
Uppsala.se, DHS

Digitalt

Avser information pa Insidan och uppsala.se
om att det finns praktikplats eller
studentmedarbetarskap att sdka. Innehaller
aven information om tidsupplagg fér en
student. Tas fram av kompetensférsoérjning.
Nar informationen publicerats sa registreras
den i DHS.

Information om detaljer i respektive uppdrag

B

DHS UP

Insidan,
Uppsala.se, DHS

Digitalt

Tas fram av kompetensforsorjning. Nar
informationen publicerats sa registreras den i
DHS.

Spontanansdkningar (intresseanmalningar),
som inte leder till studentmedarbetaranstalining

Studentdatabas
en IN

Student-
databasen

Innehaller CV och personligt brev.
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Ansdkan om studentmedarbetaranstallning via |B Student- X Student- Digitalt Innehaller CV och personligt brev. Kommer in
studentdatabasen, som leder till anstallning. databasen IN databasen, E- via formular pa
DHS IN post, DHS, Uppsala.se. Registrering sker i databasen.
Uppsala.se Kandidater skickas till ansvarig chef efter

matchning av HR. Chef kan sedan rensa
handlingarna kring kandidater som inte
anstalls eftersom de finns kvar i databasen
och gallras dar vid inaktualitet. Handlingarna
registreras i DHS i ett samlingsarende per ar
och férvaltning. Hanteringen galler aven da
en Ansvarig chef har tagit emot en ansékan
direkt, ej via HR.

Anstallningsbevis eller tjanstgéringsrapport B ASTA UP X ASTA, Papper Personalakt.

studentmedarbetare Heroma UP Heroma,

Papper

Ansdkan om praktikplats eller B X Papper Papper Analog hantering (parm i aktskap) enligt

studentmedarbetaranstallning, som leder till sarskild rutin hos HR.

praktikplats eller anstallning (avser sdkande

med skyddad identitet eller adress)

Ansbdkan om praktikplats eller 2 X Papper Hanteras analogt, parm i aktskap. HR

studentmedarbetaranstalining, som inte leder till ansvarar for att gallringen skéts enligt

praktikplats eller anstallning (avser sékande regelverket.

med skyddad identitet eller adress)

Spontanansodkningar (intresseanmalningar), V Student- Student- Innehaller CV och personligt brev.

som inte leder till praktikplats databasen IN databasen

24



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Spontanansokningar (intresseanmalningar),
som leder till praktikplats organiserad inom
LIA (larande i arbete) eller liknande

Student-
databasen, IN
DHS IN

X

Student-
databasen, E-
post, DHS,
Uppsala.se

Digitalt

Innehaller CV och personligt brev.Kommer in
via formular pa

Uppsala.se. Registrering sker i databasen.
Kandidater skickas till ansvarig chef efter
matchning av HR. Chef kan sedan rensa
handlingarna kring kandidater som inte
anstalls eftersom de finns kvar i databasen
och gallras dar vid inaktualitet. Handlingarna
registreras i DHS i ett samlingsarende per ar
och férvaltning. Hanteringen galler aven da
en ansvarig chef har tagit emot en ansdkan
direkt, ej via HR. OBS! Avser gj
verksamhetsférlagd utbildning eller prao
inom UBF,SCN, VoF och AMF. Fér hantering
av dessa se respektive IH-plan.

Overenskommelse om praktikplats

DHS UP

DHS

Digitalt

Avser studerande pa komvux eller yrkeslinje,
eller inom LIA (larande i arbete). Under
utveckling 2021.

2.3.2.2

Hantera kompetensférsorjning

Processen hanterar alla kommunens egna
utbildningar. Som grundregel géller att
informationen hanteras i LMS. Om det inte ar
mojligt anviands DHS. Eventuella
projekthandlingar kopplade till utbildning,
workshop eller konferens ska hanteras enligt

racnalctivin nracnc

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt

bevarande",

Kompetensutveckla

Information pa Insidan om kompetensutveckling

B

DHS UP

DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Avser bland annat information om
Chefsnatverk for chefer 6ver chefer.
Ogonblicksbilder bér géras minst 2 ganger
per ar eller vid storre forandringar.

Bevarande sker i form av skarmdumpar.
| lteadd redaktdr fAr varie webhheida angvarar

Betyg fran behdrighetsgivande utbildning

Papper

Papper

Personalakt. Galler i férsta hand
lararlegitimationer som kan férekomma inom
forskola och skola. Medarbetare lamnar in
kopia till personalakten.
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Kompetensutvecklingsplaner DHS UP DHS Digitalt Tas fram av forvaltningarna enligt Riktlinje
fér kompetensutveckling och ingar i
verksamhetsplaneringen.

Dokumenterade 6verenskommelser fran Papper, H: Personalakt.

medarbetarsamtal, medarbetardialog eller

maldialog

Ovriga anteckningar frdn medarbetarsamtal, Papper, H: Personalakt.

medarbetardialog eller maldialog

Utvecklingsplaner, individuella Papper, H: Personalakt. Upprattas vid
medarbetarsamtal, medarbetardialog eller
maldialog.

Halla interna utbildningar

Information om interna utbildningar pa Insidan DHS UP DHS Digitalt Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Avser bland annat
processutbildningar, informationsforvaltning,
rattighetsbaserat arbetssatt, Microsoft Office
m. m. Ogonblicksbilder bér géras minst 2
ganger per ar eller vid storre férandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Inbjudningar eller métesbokningar for interna uT DHS, LMS, e-

utbildningar post

Agendor, interna utbildningar DHS UP DHS, LMS, e- Digitalt Ingar ofta i presentationer. Utbildaren

post ansvarar for att utbildningsmaterialet tas om
hand for arkivering.
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Utbildningsmaterial, interna utbildningar DHS UP DHS, LMS, e- Digitalt Till exempel kompendium med
post 6vningsuppgifter och utbildarens

presentation med eventuellt talmanus. Har
ingar 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 fér intern utbildning LMS, Insidan Avser inspelning av utbildning eller féredrag
dar informationen aven finns i
powerpointpresentation och talmanus eller
liknande.

Deltagarlistor eller deltagarférteckningar fran DHS UP BOKA, Teams, [Digitalt Utbildaren ansvarar for att registrera

interna utbildningar DHS deltagarlistan.

Utvarderingar av interna utbildningar Forms

Deltagares svar pa utvardering av interna Forms

utbildningar

Sammanstallning av utvardering DHS UP DHS Digitalt Fragorna i utvarderingen ska framga av
sammanstallningen.

Intyg, interna utbildningar uT LMS Lamnas till medarbetaren.
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Anmalningar, interna utbildningar

BOKA

Statistik inom utbildning

Till exempel nyckeltal Gver antalet
genomfdrda utbildningstillfallen.

Utbilda i ledarskap

Information om ledarskapsutbildningar pa
Insidan

DHS UP

DHS

Digitalt

Aven kallat "Utbildningar for chefer". Med
tillhérande undersidor och lankade
dokument. Avser bland annat Ny som chef,
Bygga bas och Bygga pa samt
Kommunikationsverktyg fér chefer, med
tillhérande undersidor. Ogonblicksbilder bér
goras minst 2 ganger per ar eller vid storre
forandringar. Bevarande sker i form av
skarmdumpar. Utsedd redaktoér for varje
webbsida ansvarar for att ta skarmdumpar
som registreras i DHS. De ldnkade dokument
som ska bevaras registreras separat i DHS
vid varje ny version.

Agendor, interna ledarskapsutbildningar

DHS UP

DHS, LMS, e-
post

Digitalt

Ingar ofta i presentationer. Utbildaren
ansvarar for att utbildningsmaterialet tas om
hand for arkivering.

Utbildningsmaterial, interna
ledarskapsutbildningar

DHS UP

DHS, LMS, e-
post

Digitalt

Till exempel kompendium med
oévningsuppgifter och utbildarens
presentation med eventuellt talmanus. Har
ingar 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.

Deltagarlistor eller deltagarférteckningar fran
interna ledarskapsutbildningar

DHS UP

BOKA, Teams,
DHS

Digitalt

Utbildaren ansvarar for att registrera
deltagarlistan.
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Utvarderingar av interna ledarskapsutbildningar [V Forms

Deltagares svar pa utvardering av Vv Forms

ledarskapsutbildningar

Sammanstallning av utvardering B DHS UP DHS Digitalt Fragorna i utvarderingen ska framga av
sammanstallningen.

Information pa Insidan om mentorsprogrammet i |B DHS UP Insidan, DHS Digitalt Med tillhérande undersidor och lankade

Uppsala kommun dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
Utsedd redaktor for varje webbsida ansvarar
for att ta skdrmdumpar som registreras i
DHS. De lankade dokument som ska
bevaras registreras separat i DHS vid varje
ny version.

Kontrakt mellan mentor och adept, B DHS UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.

mentorsprogrammet

Ledarlabbet

Annonser, Ledarlabbet B Jobposition UP Jobposition, DHS|Digitalt Annonsen laggs upp i Jobposition

DHS UP (rekryteringsprogrammet) och kopplas till ett

diarienr.

Utbildningsmaterial, Ledarlabbet B DHS UP DHS, LMS, e- Digitalt Till exempel kompendium med

post oévningsuppgifter och utbildarens

presentation med eventuellt talmanus. Har
ingar 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.

Ansodkningar, Ledarlabbet, antagna deltagare. |B Jobposition IN Jobposition, DHS|Digitalt Innehaller cv och personligt brev.

DHS IN

Informationen tas ut ur Jobposition och
registreras i DHS.
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AnsoOkningar, Ledarlabbet, ej antagna deltagare. |2 Jobposition IN Jobposition Innehaller cv och personligt brev.

Referenser fran chefer, Ledarlabbet \ G:, papper Nar den s6kande har ansdkt genomférs en
skriftlig referenstagning med den sdkandes
chef.

Dokumentation av tester, Ledarlabbet 2 G:, papper

Antagningsbesked, Ledarlabbet B DHS UP DHS Digitalt Skickas till de deltagare som antagits till
Ledarlabbet.

Deltagarlista, Ledarlabbet B DHS UP DHS Digitalt Utbildaren ansvarar for att registrera
deltagarlistan.

Intyg, Ledarlabbet \% uT Papper Lamnas till medarbetare som deltagit i
Ledarlabbet.

Ovrigt inom kompetensfoérsérjning

Dokumentation av studieresor som ar viktiga for (B DHS UP DHS Digitalt Till exempel program. Se anmarkning i

verksamhetens kompetensforsorjning Dokuplan 2014, rad 51. Bevaras om syftet ar
kompetensférsorjning.

Dokumentation av arbetsrotation och liknande |B DHS UP DHS Digitalt Personalakt. Se anmarkning i Dokuplan

atgarder 2014, rad 51

Intresseanmalningar, Chefsnatverk for chefer [V IN E-post Intresseanmalningarna inkommer via mejl.

over chefer Sammanstalls och skickas till Uppsala
Chefsforum, se raden nedan.

Deltagarlista, Chefsnatverk for chefer dver B DHS UT DHS, E-post Digitalt Skickas fran HR till Uppsala Chefsforum nar

chefer tillrackligt manga intresseanmalningar
inkommit. Se raden ovan.

23.2.3 Hantera omstallning - - - - -

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".
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Protokoll fran facklig samverkan enligt B DHS UP, UT Papper, Asta, Papper Personalakt. Originalet hanteras hos
medbestammandelagen (MBL) DHS, Heroma arbetsgivarenheten eller HR-partner. Kopia
pa protokoll skickas till
arbetstagarorganisationen. Kopia gar ocksa
till Loneservice om medarbetare eller
verksamhet ska byta organisation.
Overenskommelse om karriérvéxling B DHS UP DHS Digitalt
Overenskommelse om generationsvaxling B DHS UP DHS Digitalt
2.3.3 Bemanning - - -
2.3.3.0 Leda - Styra - Organisera - - - -
Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"
Riktlinjer for tjanstledigheter B DHS UP DHS Digitalt Till exempel Regler for tjanstledighet fér vard
av barn.
Processbeskrivningar och processkartor inom (B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.
bemanning
Personalférteckningar eller Namnlistor éver B Heroma UP Heroma, Digitalt* Loneservice kan ta ut listor ur Heroma pa
samtliga anstallda Hypergene forfragan fran verksamhet eller allmanhet.
Listor finns aven per forvaltning, avdelning,
enhet eller olika yrkesgrupper.
Styrdokument inom bemanning som tagits fram |B DHS UP DHS Digitalt Kommungemensamma styrdokument och
pa grund av Covid 19-pandemin beslut som visar hur arbetet med bemanning
paverkats av Covid-19-pandemin.
2.3.31 Hantera jourtjanstgoring - - - -
Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande™
Jourjournal eller motsvarande 3 Heroma UP Heroma Kan aven heta jourrapport, anteckningar om

jourtid eller redovisning av jourtid. Ska
innehalla arbetstagarens (medarbetarens)
namn och beteckning, arbetsplats,
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Jourjournal eller motsvarande, som inte finns i
Heroma

Papper

Se ovan.

Overtidsjournal

Heroma UP

Heroma, papper

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS
1982:17. Samma uppgifter som i Jourjournal.
Sammanstaller "allman dévertid" eller
"nodfallsévertid".

Mertidsjournal

Heroma UP

Heroma, papper

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS
1982:17. Samma uppgifter som i Jourjournal.
"Allman mertid eller mertid for nédfallsarbete
(n6dfallsmertid)"

Rapporter till Arbetsmiljéverket

DHS UT

Heroma, DHS

Digitalt

Som visar jourtid, dvertid eller mertid. Gors
vid forfragan fran Arbetsmiljoverket.

Hantera schemalaggning

Tidsrapportering och schemalaggning
kommer att géras i HRM, med undantag for
tidsredovisningen for
stadsbyggnadsforvaltningen. Har utgar vi

dock ifrdn hur man gor saker nu och hur det
har ainrtc cadan 2014

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt

Arbetstidsscheman (grundscheman)

Heroma UP

Heroma

bevarande".
Grundschema 8.00-17.00 laggs in i systemet.

Jourscheman

Heroma UP

Heroma

Scheman som visar jour- och dvertid. Gar att
spara bakat och plocka ut via funktionen
rapporter i Heroma. Se aven 2.3.3.1.

Beredskapscheman

Heroma UP

Heroma

Foérekommer inom raddningstjanst samt vard
och omsorg.
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Tidsredovisning flex- eller arsarbetstid Tid2010 Tid 2010, Tid 2010 anvands av de flesta forvaltningar.
Heroma, Min Tid, Vissa arbetsplatser anvander excelblad. Det
MPTTid, Excel, finns inga centrala bestammelser om hur
G: tidsregistrering ska goras, beslut fattas pa
varje férvaltning. Se aven process 2.3.6.1.
Tidsredovisning, komptid Heroma UP Heroma, Min Tid, Se aven process 2.3.6.1.
MPTTid, Excel,
G:
Registrerad évertid Heroma UP Heroma Kallades tidigare "6vertidsrapporter".
23.33 Semesterplanera - -
Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande”.
Semesterlistor Heroma UP Heroma Finns i Heroma, per medarbetare.
Lokala semesterlistor och andra underlag Heroma UP Papper, Teams, Listor som visar kvarvarande dagar per
G:, Heroma person eller grupp kan tas ut av ansvarig
chef ur Heroma. Vissa arbetsplatser skapar
istallet sina underlag pa paper eller i Excel
Kontrollistor Heroma UT Heroma Gar automatiskt fran Heroma till chef om
Heroma IN medarbetare inte har tagit ut arets semester.
Utgar fran kollektivavtal.
2334 Hantera sarskilda anstallningsformer - Handlingstyperna i denna process finns
bara i personalakt om de inkommer till
Loneservice pa papper.
Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande",
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Sidor pa Insidan om sarskilda
anstallniingsformer

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Hantera anstéllningstod fran
Arbetsférmedlingen

Alla anstéllningar med stod fran
Arbetsformedlingen ska ga genom eller
goras i samrad med Utbildnings- och
jobbcenter (tidigare Navet),
Arbetsmarknadsférvaltningen. Se dven
Arbetsmarknadsnamndens IH-plan,
process 3.4.4.1 Framja arbete och
sysselsattning for vuxna, delprocess
Hantera arbetsmarknadsanstallning.

Intresseanmalan till Arbetsférmedlingen

uTt

Arbetsformedling
ens hemsida,
Papper

Papper

Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan via
formular pa Arbetsformedlingens hemsida.
Chef ansvarar for att spara en kopia som kan
arkiveras.

Ansdkan om anstallningsstod

uTt

Arbetsformedling
ens hemsida,
Papper

Papper

Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan via
formular pa Arbetsférmedlingens hemsida.
Chef ansvarar for att spara en kopia som kan
arkiveras.

Bekraftelse pa att intresseanmalan har kommit
in till Arbetsformedlingen

E-post

Korrespondens med Arbetsférmedlingen

E-post

Handlaggare pa Arbetsférmedlingen
kontaktar den medarbetare som star som
kommunens kontaktperson i
intresseanmalan. Kontakt kan ocksa
forekomma under anstallningens gang och i
samband med avsked eller avslut.
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Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for B E-post, papper [Papper Personalakt. Bestar av ett anstallningsbevis
bidrag (nytt eller omprévning) inklusive som tas ut frdn Heroma och skickas till
handlingsplan Arbetsformedlingen inom 30 dagar efter

anstallningens start via krypterad e-post.

Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende bidrag |B E-post, Papper |Papper Personalakt. Bestar av e-post och ett beslut
(nytt eller omprdévning) pa papper.

Bekraftelse av anstallning till 2 Papper Sparas pa arbetsplatsen. Original skickas till
Arbetsformedlingen Arbetsformedlingen via post.
Franvarorapportering for anstallda med bidrag (2 Papper Skickas fran handledaren pa arbetsplatsen
fran arbetsférmedlingen till arbetsmarknadsférvaltningen.

Feriejobb ("sommarjobb") Personer som ar folkbokforda i Uppsala

kommun och laser
sprakintroduktionsprogrammet (Sprint),
gar i arskurs 9 eller gymnasiet kan s6ka
feriejobb hos kommunen.
Arbetsmarknadsférvaltningen ansvarar
for anstallningen och det mesta av
informationen som hanteras inom
processen finns darfor i
Arbetsmarknadsnamndens plan, process
3.4.4.2 Framja arbete och sysselsattning

for unga
Utdrag ur belastningsregister \% Ipool UP Papper, Arnst, Ska lamnas tillbaka till sbkande efter kontroll.
Ipool Giltighet framgar av utdraget. Se aven
2.3.21.
Tidrapporter for feriearbetare, fran 2014 B UP Papper Papper Personalakt. Tidigare kallad "Feriearbetande

ungdom tjanstgdringsrapporter" i Dokuplan
2014. Ersattning fran ferieanstallningar ar
pensionsgrundande fran 2014.
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Praktik

For handlingstyper inom LIA och
studentmedarbetaranstallningar, se
process 2.3.2.1.

2157412.3.3.5

Hantera ledigheter

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt

Dokumentation av ledigheter (ledighetsansdkan)

B

Heroma UP

Heroma

Digitalt®

bevarande

Hette ledighetsansokan i Dokuplan 2014.
Barn-, studie- och tjanstledigheter, oavsett
langd. Anvands som underlag till beslut om
gratifikation till medarbetare som har arbetat i
25 ar, se Kommunstyrelsens plan, process
1.1.1.6

Dokumentation av facklig ledighet

Heroma UP

Heroma

234

Arbetsmiljo

2.3.4.0

Leda - Styra - Organisera

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

Arbetsmiljéplan (Plan for arbetsmiljdarbetet)

DHS UP

DHS

Digitalt

Varje férvaltning ska i samband med
framtagande av arlig verksamhetsplan eller
mal uppratta handlingsplan for
arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i
samverkan med de fackliga organisationerna
och redovisas till ndmnd. | samband med
ovrig uppféljning foljs handlingsplaner och
det systematiska arbetsmiljdarbetet upp i
samverkansgrupp och redovisas till ndmnd.

Riktlinjer for halsoframjande arbetsmiljo i
Uppsala kommun

DHS UP

DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.

Riktlinjer for fordelning av ansvaret for
arbetsmiljduppgifter i Uppsala kommun

DHS UP

DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version. Motsvarar
handlingstypen "Organisation for
arbetsmiljdéarbetet med férdelning av
arbetsmiljdéarbetsuppgifter och ansvar" pa
central niva i Dokuplan 2014.
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Uppgiftsférdelning av ansvaret for DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version. Motsvarar

arbetsmiljouppgifter i Uppsala kommun handlingstypen "Organisation for
arbetsmiljdarbetet med fordelning av
arbetsmiljdéarbetsuppgifter och ansvar" pa
lokal niva i Dokuplan 2014.

Sidor om arbetsmiljé pa Insidan DHS UP Insidan Digitalt Sidor pa Insidan med tillhérande undersidor
och lankade dokument. Avser bland annat
Arbetsmiljdguiden och information om ABW
(aktivitetsbaserat arbetssatt).
Arbetsmiljdguiden inkluderar bland annat
Arshijul for det systematiska
arbetsmiljdarbetet (SAM). Ogonblicksbilder
bor goras minst 2 ganger per ar eller vid
storre férandringar. Bevarande sker i form av
skarmdumpar. Utsedd redaktor for varje
webbsida ansvarar for att ta skarmdumpar
som registreras i DHS. De l&nkade dokument
som ska bevaras registreras separat i DHS
vid varje ny version.

Rutin fér hantering av hot och vald DHS UP DHS Digitalt Kommungemensam rutin. Diarieférs vid varje
ny version.

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

Arbetsmiljostatistik DHS UP DHS, SCBs Digitalt Lamnas in till Arbetsmiljoverket via

hemsida Statistiska centralbyran. Kopia registreras i
DHS.

Avtal vid samordning av arbetsmiljduppgifter DHS UP DHS Digitalt Ingas mellan olika verksamheter som bedrivs
pa samma arbetsstalle. Varje part ansvarar
for att arkivera sitt avtal.

Policy for hallbar utveckling DHS UP DHS Digitalt Beslutas av kommunfullmaktige. Diariefors
vid varje ny version.

Processbeskrivningar och processkartor inom DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

arbetsmiljo

Rutin, undantag fran tillampning av DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

aktivitetsbaserat arbetssatt (ABW)

Beslut om undantag fran tillampning av DHS UP DHS Digitalt Inklusive beslutsunderlag.

aktivitetsbaserat arbetssatt

Riktlinjer fér distansarbete DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.
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Checklista for arbete pa distans

DHS UP

DHS

Digitalt

Fylls i vid forutbestamt och regelbundet
distansarbete av ansvarig chef och
medarbetare.

Information till medarbetare om distansarbete

B

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Information till medarbetare om arbete i hemmet

B

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Information om arbete hemifran pa grund av
Covid-19

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Sida pa Insidan med tillhérande undersidor
och lankade dokument. Ogonblicksbilder bér
goras minst 2 ganger per ar eller vid storre
forandringar. Bevarande sker i form av
skarmdumpar. Utsedd redaktoér 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.

Sida pa Insidan med tillhérande undersidor
och lankade dokument. Ogonblicksbilder bér
goras minst 2 ganger per ar eller vid storre
forandringar. Bevarande sker i form av
skarmdumpar. 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.

Sida pa Insidan med tillhérande undersidor
och lankade dokument. Ogonblicksbilder bor
gOras minst 2 ganger per ar eller vid stérre
foérandringar. Bevarande sker i form av
skarmdumpar. 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.

Handlingsplan for att framja manskliga
rattigheter och motverka diskriminering och
rasism i Uppsala kommun

DHS UP

DHS

Digitalt

Beslutas av kommunfullmaktige. Diarieférs
vid varje ny version. Engelsk version
hanteras pd samma satt.

Centrala vagledningar och rutiner

DHS UP

DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.

Lokala vagledningar och rutiner

DHS UP

DHS

Digitalt

Till exempel Krishanteringsplaner
(omhandertagande av personal vid kris)
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DHS UP

DHS

Digitalt

Kommungemensamma styrdokument och
beslut som visar hur arbetet med arbetsmiljo
paverkats av Covid-19-pandemin.

Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Systematiskt brandskyddsarbete (SBA)
hanteras till storsta del av avdelningen fér
sdkerhet och beredskap, se IH-plan for
Kommunstyrelsen. Enligt SKR ska all

myndighetsspecifik dokumentation inom SAM
havarac

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt

Checklista for det systematiska
arbetsmiljdarbetet for chefer med
arbetsmiljdansvar

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.

Mall fér handlingsplan, arbetsmiljé

DHS UP

DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.

Handlingsplan fér arbetsmiljdarbetet

DHS UP

DHS

Digitalt

Varje férvaltning ska i samband med
framtagande av arlig verksamhetsplan och
mal uppratta handlingsplan for
arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i
samverkan med de fackliga organisationerna
och redovisas till ndmnd. | samband med
ovrig uppféljning foljs handlingsplaner och
det systematiska arbetsmiljdarbetet upp i
samverkansgrupp och redovisas till namnd.
Ur Riktlinjer for foérdelning av
arbetsmiljéuppgifter .
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Sida om enkaten "Arlig uppféljning av det
systematiska arbetsmiljdarbetet" pa Insidan

DHS UP

Insidan,
Webropol, DHS

Digitalt

Avser sida pa Insidan med tillhérande
undersidor och lankade dokument.
Ogonblicksbilder bor géras minst 2 ganger
per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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. Enkaten gors en gang per ar av
alla chefer med arbetsmiljdansvar via
formular i Webropol, som lankas pa Insidan.

Svar pa enkaten arlig uppfdljning av det
systematiska arbetsmiljdarbetet

Webropol

Digitalt

Sammanstalining av svar pa enkaten arlig
uppfoéljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet

DHS UP

DHS, Webropol

Digitalt

Sparas ner fran Webropol av respektive chef.
Aldre sammanstéllningar gér att plocka ner
fran Webropol. Systemet har anvants sedan
2019.

Mall fér foérdelning av arbetsmiljduppgifter

DHS UP

DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.

Uppgiftsfordelning av arbetsmiljduppgifter,
blankett

DHS UP

DHS

Digitalt

Diarieférs vid varje ny version. Motsvarar
handlingstypen "Organisation for
arbetsmiljoarbetet med fordelning av
arbetsmiljoarbetsuppgifter och ansvar" pa
lokal niva i Dokuplan 2014. Innehaller aven
blankett for returnering av
arbetsmiljduppgifter.
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Uppgiftsférdelning av arbetsmiljduppgifter, ifylld (B UP Papper Papper Personalakt. Blanketten skrivs ut,

blankett undertecknas, kopieras och originalet 1aggs i
personakt. Kopia skickas till HR inom
forvaltningen.

Avtal vid samordning av arbetsmiljouppgifter B DHS UP DHS Digitalt Registreras i DHS per forvaltning.

Returnering av arbetsmiljduppgifter, blankett B DHS UP DHS Digitalt

Returnering av arbetsmiljduppgifter, ifylld B Papper Papper Personalakt. Gors pa blankett for returnering

blankett av arbetsmiljduppgifter. Blanketten skrivs ut,
undertecknas, kopieras och originalet l&ggs i
personalakt. Kopia skickas till HR inom
forvaltningen.

Arbetsmiljéutredningar B DHS UP DHS Digitalt Kan till exempel fokusera pa teamutveckling,
kartlaggning av psykosociala férhallanden,
eller utredning av inomhusmiljé. Kan utféras
av extern konsult.

Inbjudan till skyddsrond Vv KIA, e-post Skickas via e-post fran systemet till
deltagarna.

Protokoll fran skyddsronder inklusive checklista (B DHS UP KIA, DHS Digitalt Mall genereras i systemet. Kan tas ut som
wordfil eller skrivas ut och anvandas som
underlag vid skyddsronden.

Minnesanteckningar fran centrala B KIA UP DHS Digitalt Kan aven kallas arbetsmiljokommitéer.

samverkansgrupper eller skyddskommittéer DHS UP

Minnesanteckningar fran lokala B DHS UP DHS Digitalt Kan aven kallas arbetsmiljokommitéer.

samverkansgrupper eller skyddskommittéer

Beddmning av arbetsmiljorisker och B DHS UP DHS Digitalt Gors i mall. Anvands till exempel vid

handlingsplan verksamhetsforandring och vid arlig
uppfoljning av det systematiska
arbetsmiljdarbetet.

Beddmning av arbetsmiljorisker med anledning |B DHS UP DHS Digitalt Mall fran HR som har skickats ut till alla

av Covid-19 verksamheter, dar man har gjort lokala
handlingsplaner. Se handlingstypen nedan.

41



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Lokala bedémningar av arbetsmiljérisker med B DHS UP DHS Digitalt Se handlingstypen ovan.

anledning av Covid-19

Féranmalan av inspektion fran Arbetsmiljéverket |B DHS IN DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion
registeras i samma arende.

Inspektionsmeddelande med eventuella B DHS IN DHS Digitalt Se ovan.

forelaggande fran Arbetsmiljéverket

Svar pa inspektion och eventuella B DHS UT DHS Digitalt Se ovan.

férelagganden fran Arbetsmiljoverket

Medarbetarundersékning

Enkatsvar fran medarbetarundersdkning \Y, Webropol Lamnas i webformular tillgangligt via Insidan.

Kommundvergripande sammanstalining hos B DHS UP DHS Digitalt

kommunstyrelsen, med frageformular

Lokala sammanstallningar pa enhetsniva, via \ Hypergene Bevaras tillsammans med

Hypergene minnesanteckningar fran APT. Inklusive
instruktioner om hur reslutatet ska tolkas.
Sammanstallningar kan tas ut per enhet, per
avdelning, och per férvaltning eller bolag.

Fordjupningsenkater, medarbetarundersdkning |B DHS UP Hypergene, DHS |Digitalt Chef ansvarar for att bevara de
fordjupningsenkater hen bestallt.
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326

Information pa Insidan om aktuell
medarbetarundersdkning

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Avser bland annat tidsplan,
resultat och handlingsplan samt
kompletterande férdjupningsundersoékning.
Lankade dokument bestar bland annat av
powerpointpresentationer. Ogonblicksbilder
bor goéras minst 2 ganger per ar eller vid
storre forandringar. Bevarande sker i form av
skarmdumpar. 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.

<74012.3.4.3

Driva mangfaldsarbete

Processen hanterar de mangfaldsfragor
(framforallt inom jamstalldhet och
tillganglighet) som ér 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

koammunciuralean 1kl nlan

328

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"

KYAY

Sidor pa Insidan om medarbetarskap,
jamstalldhet och inkludering, tillganglighet och
diskriminering

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.
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Jamstalldhetsbokslut

Arlig uppféljning av jamstalldheten i
kommunen, bade gentemot allmanheten och
som arbetsgivare. Registreras i DHS och
publiceras pa extern webb. Hanteras enligt
kommunstyrelsens IH-plan, process
3.2.2.4 (Rapport om arlig uppféljning av
jamstalldhet)

Handlingsplaner enligt CEMR (Council of
European Municipalities and Regions)

Den europesika deklarationen for
jamstalldhet enligt CEMR undertecknades
av kommunen 2014. Innefattar bade
kommunens roll som arbetsgivare och ansvar
gentemot medborgarna. Hanteras enligt
kommunstyrelsens IH-plan, process
3.2.2.4 (Rapport om arlig uppféljning av
jamstélldhet)

Rapporter i mangfaldsfragor, t ex om
jamstalldhet, tillganglighet m.m.

DHS UP

DHS

Digitalt

Kan inga i uppdrag fran politisk ledning eller
fran forvaltning eller bolagsledning, alternativt
vara del av projekt.

Koénsuppdelad statistik

DHS UP

DHS

Digitalt

2344

Hantera krisstod

Krisstod och forsta hjalpen finns i samma
rutiner i Uppsala kommun.

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt

Sidor pa Insidan om krisstdd och férsta hjalpen

B

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Lokala vagledningar och rutiner om krisstéd och
férsta hjalpen

B

DHS UP

DHS

Digitalt

Som upprattas per forvaltning eller bolag,
avdelning eller enhet.
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Information pa Insidan om hjart- och lungradning
(HLR)

B

DHS UP

DHS, Insidan

Digitalt *

Med tillhérande undersidor, lankade
dokument och filmer. Innehaller bland annat
filmen Lar dig hjart-lungraddning (HLR).
Ogonblicksbilder bor géras minst 2 ganger
per ar eller vid stoérre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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. Fér egenproducerade filmer med
langsiktig betydelse, se *=information om
digitalt bevarande i inledningen.

Personalhalsa

Leda - Styra - Organisera

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"

Centrala avtal om foretagshalsovard

DHS UP

DHS

Digitalt
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Systemdokumentation om KIA, inklusive
handbdcker och lathundar

DHS UP

DHS, KIA,
Insidan

Digitalt

Ska beskriva systemets funktioner och
innehalla instruktioner for hur det anvands
inom verksamheten. Det behdvs en
oversiktlig beskrivning och historik samt
information om:

- informationsinnehall

- indata och utdata

- vilka funktioner och enheter som har
registrerat information i IT-komponenten och
hur detta har skett

- vilka funktioner och enheter som haft
tillgang till informationen och pa vilket satt

- hur koder och forkortningar har anvants

- rutiner och funktioner i komponenten och
sambanden mellan dessa (aven lokala
rutiner)

- definitioner av lagrade data och dennas
struktur och samband

- anvandning av standarder samt avvikelser
fran standarder nar det férekommer

- andringar som paverkar
informationsinnehallet i IT-komponenten

- dokumentation av gallring av digitala
handlingar.

OBS! Aldre systemdokumentation kan inte
alltid efterregistreras i DHS utan kan behéva
bevaras pa papper. Kontakta KS registratur
fér bedémning.

Rehabiliteringsrutin

DHS UP

DHS, Insidan

Digitalt

Centrala riktlinjer gallande alkohol och droger

DHS UP

DHS, Insidan

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.
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Lokala rutiner om medarbetare upptrader B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Diariefors vid varje ny version.

paverkad av alkohol eller andra droger.

Mall for utredande samtal vid misstanke om B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Diariefors vid varje ny version.

paverkan av alkohol eller droger

Processbeskrivningar och processkartor inom (B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Diarieférs vid varje ny version.

personalhélsa

Regelverk for friskvardsbidrag B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Avser sida pa Insidan med tillhérande
undersidor och lankade dokument.
Ogonblicksbilder bér géras minst 2 ganger
per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
Utsedd redaktor for varje webbsida ansvarar
for att ta skdrmdumpar som registreras i
DHS. De lankade dokument som ska
bevaras registreras separat i DHS vid varje
ny version.

Information pa Insidan om personalhéalsa B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Avser bade sidor for chefer och for medarbetare. |

Styrdokument inom personalhalsa som tagits B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Kommungemensamma styrdokument och

fram pa grund av Covid-19-pandemin beslut som visar hur arbetet med
personalhélsa paverkats av Covid-19-
pandemin.

2.3.5.1 Bedriva friskvard - - -

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande”.

Sammanstallningar av friskvardsbidrag till \Y Heroma UP Heroma, Digitalt Uttag manadsvis pa vilka som fatt beviljat

leverantor Qlickview, bidrag den manaden. Friskvardbidrag

Filskyffeln sammanstalls ur Heroma till Qlickview efter

att redovisningsfilen har korts. Filen l&ggs i
Filskyffeln och hamtas dar av Actiway.
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Uppgifter om uttag av friskvardsbidrag per
medarbetare

Heroma UP Iris
UP

Heroma, Iris

Uppgifter om arbetsplats, chef och vilka
medarbetare som far bidraget hamtas fran
Heroma och Iris och anvands som underlag
for faktureringen.

Sidor pa Insidan om friskvard

DHS UP

DHS, Insidan

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Avser bland annat Puls
(Personalféreningen i Uppsala kommun for
Livskvalitet och Samvaro). Ogonblicksbilder
bdr goras minst 2 ganger per ar eller vid
stérre férandringar. Bevarande sker i form av
skarmdumpar. Utsedd redaktoér for varje
webbsida ansvarar for att ta skarmdumpar
som registreras i DHS. De l&dnkade dokument
som ska bevaras registreras separat i DHS
vid varje ny version.

Ansdkan om att bli halsoinspiratér

E-post

Anmalan om att bli ny halsoinspirator skickas
till kommunens arbetsmiljéspecialist.

Inspirationsmaterial for halsoinspiratorer pa
Insidan

DHS UP

Insidan, e-post,
DHS

Digitalt

Utskick for halsoinspiratorer

DHS UT

DHS, E-post

Digitalt

Sida pa Insidan med tillhérande undersidor
och lankade dokument. Ogonblicksbilder bér
goras minst 2 ganger per ar eller vid storre
forandringar. Bevarande sker i form av
skarmdumpar. Utsedd redaktoér 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.

Utskick som halsoinspiratorerna far i sin roll,
t.ex. olika nyhetsbrev.

Minnesanteckningar fran inspirationstraffar for
halsoinspiratorer

DHS UP

DHS, Teams,
Insidan

Digitalt
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Nyhetsbrev och informationsmaterial inom
friskvard (kommunens egna)

DHS UP

Insidan, e-post,
DHS

Digitalt

Nyhetsbrev och annat informationsmaterial
som kommunen upprattar eller kdper in. De
kan t.ex. handla om byte av leverantor eller
information fran leverantéren om hur tjansten
fungerar.

Friskvardsinformation fran leverantorer till
medarbetare

E-post

T. ex. manadsutskick om hur stort
friskvardsbidrag en medarbetare har kvar,
och information om nya aktdrer som anslutit
sig till Actiway.

Supportarenden om friskvard

Arnst IN, UT,
UP

Arnst

Supporten skots av Léneservice.

Utfora medicinska kontroller

Medarbetare har ritt till medicinska
kontroller om de arbetar med rok- och
kemdykning, allergiframkallande
kemikalier eller har ett omfattande
nattarbete. Det géller aven for
medarbetare som exponeras for skadligt
damm, buller och vibrationer samt
bildskdarmsarbete. Utgor en del av det
systematiska arbetsmiljoarbetet, 2.3.4.1.

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"

Information om medicinska kontroller pa Insidan

B

DHS UP

DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ingar i Arbetsmiljoguiden.
Ogonblicksbilder bér géras minst 2 ganger
per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Medicinska kontroller — Stoddokument for
genomférande (rutin)

DHS UP

DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.
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<r4:812.3.5.4

Lakarintyg Vv HalsoSAM X HalsoSAM Kallas aven medicinska utlatanden.
(Adato) IN (Adato) Originalet aterlamnas till medarbetaren eller

gallras nar uppgifter har lagts in i HalsoSAM
(Adato).

Dokumentation fran medicinska undersékningar (B X Papper Papper Personalakt. Kan aven bendmnas

och fysiologiska tester tjanstbarhetsbeddémning och anvands som
underlag till tjanstbarhetsintyg. Inkommer
fran foretagshalsovarden.

Tjanstbarhetsintyg B X Papaper Papper Personalakt.Inkommer fran
foretagshalsovarden. Chef ansvarar for att
dessa halls ordnade och kan visas upp vid
inspektion av arbetsmiljéverket och
stralsédkerhetsmyndigheten.

Register dver medarbetare som har ratt ill B X Papper, H: Papper Vissa uppgifter ska enligt

medicinska kontroller arbetsmilj6férordningen gallras efter minst 40
ar, andra efter minst 10 ar. Skickas till
Arbetsmiljoverket. Bevaras eftersom 40 ars
gallringsfrist inte ar praktiskt genomférbart.

Kallelser till medicinska undersdkningar \% Papper, e-post

Mallar for register dver medarbetare som har ratt|B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

till medicinska kontroller

2.3.5.3 Ge vard - - - - -

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande”.

Dokumentation fran kontakt med B X Papper Personalakt. Kan t ex vara bestallning och

foretagshalsovarden (ej rehab) slutrapport fran foretagshalsovarden.

Lakarintyg V X Kallas aven medicinska utlatanden. Gallras
eller aterlamnas direkt.

Hantera tillbud - - - - -
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Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"

Information om tillbud och
arbetsskadeanmalningar pa Insidan

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Tillbudsanmalningar fran anstallda

KIA UP

KIA

Digitalt*

Anstalld anmaler tillbudet till ansvarig chef
och skyddsombud via KIA.

Tillbudsanmalningar till férsakringskassan, AFA
forsakring och Arbetsmiljoverket

KIAUT

KIA, extern webb

Digitalt*

Riskbeddmning i tillbudsarende

KIA

Digitalt*

Chef anmaler till férsakringskassan, AFA
forsakring och Arbetsmiljoverket i systemet
KIA. Vid allvarlig handelse goérs anmalan
aven i Arbetsmiljéverkets och
Forsakringskassans gemensamma e- tjanst
Anmal arbetsskada(anmalarbetsskada.se).

Gors av ansvarig chef i KIA.

Analys i tillbudsarende

KIA

Digitalt*

Gors av ansvarig chef i KIA.

Statistik och arssammanstallningar av tillbud
inom hela kommunen

DHS UP

KIA, DHS

Digitalt

Kan tas ut ur KIA.

Rapporter som anvands som underlag for
statistik eller planering kring tillbud

KIA

Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som
visar till exempel tillbud per enhet, dversikt,
handelser per manad, eller risktal.
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Supportarenden i tillbudsfragor

KIA, e-post

2.3.5.5

Hantera arbetsskada

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

Information om tillbud och
arbetsskadeanmalningar pa Insidan

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Arbetsskadeanmalningar fran anstallda

KIA UP

KIA

Digitalt*

Anstalld anmaler arbetsskadan till ansvarig
chef via KIA.

Arbetsskadeanmalningar till férsakringskassan,
AFA forsakring och Arbetsmiljoverket

KIAUT

KIA, extern webb

Digitalt*

Chef anmaler till férsakringskassan, AFA
forsakring och Arbetsmiljoverket i systemet
KIA. Vid alvarlig handelse gérs anmalan
aven i Arbetsmiljéverkets och
Forsakringskassans gemensamma e- tjanst
Anmal arbetsskada(anmalarbetsskada.se).

Lakarintyg for arbetsskada

Papper

Personalakt. Kallas aven medicinska
utlatanden. Ska ej hanteras i KIA enligt Stab
HR.

Riskbeddmning i arbetsskadearende

KIA

Digitalt*

Gors av ansvarig chef i KIA.

Analys i arbetsskadearende

KIA

Digitalt®

Gors av ansvarig chef i KIA.
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Statistik och d&rssammanstallningar av
arbetsskador inom hela kommunen

DHS UP

KIA, DHS

Digitalt

Kan tas ut ur KIA.

Rapporter som anvands som underlag for
statistik eller planering kring arbetsskador

KIA

Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som
visar till exempel arbetskador per enhet,
oversikt, handelser per manad, risktal eller
skadade kroppsdelar.

Supportarenden av arbetsskadearenden

KIA, e-post

2.3.5.6

Rehabilitera

Det mesta inom rehabilitering hanteras av
ansvarig chef, med stéd av verksamhetsnéra
HR och till viss del

arbetsgivarenheten.Handlingstyper som ska
o -

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

Sjukfranvaro, registrering av

Heroma

Rutinerna ser olika ut pa olika arbetsplatser.
Sjukanmalan kan goras via telefon, mejl eller
sms. Franvaron registreras i Heroma. Vid tva
veckor gar gransen for langtidsfranvaro enligt
Heroma. Vid sjukfranvaro i mer an 45 dagar
kravs att man tar fram en plan foér atergang
till arbete innan dag 30.

Aviseringar fran system till chef om franvaro

\Y

Heroma, e-post

Kallas aven for Tidiga signaler pa ohalsa.
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Dokumentation fran omtankessamtal vid HalsoSAM X HalsoSAM Digitalt* Personalakt.Upprattas utifrdn mallen
kortidsfranvaro (Adato) (Adato) Utredande samtal vid sjukfranvaro.
Dokumentation fran utredande samtal vid UP X Papper Papper Personalakt. Upprattas utifran mallen
sjukfranvaro Utredande samtal vid sjukfranvaro.
Anteckningar fran utredande samtal vid HalsoSAM X HalsoSAM Digitalt* Personalakt. Gors i mall for utredande samtal
misstanke om paverkan av alkohol eller droger (Adato) UP (Adato) vid misstanke om paverkan av alkohol eller
droger.
Beslut om forstadagsintyg (vid hog UP X HalsoSAM Digitalt® Personalakt. Arbetsgivarbeslut som fattas av
korttidsfranvaro) (Adato) ansvarig chef.
Plan for atergang i arbete HalsoSAM X HalsoSAM Digitalt* Personalakt. Upprattas enligt mall fran
(Adato) UP, UT (Adato) Forsakringskassan och skickas till
Forsakringskassan om de begar det.
Uppgifterna hanteras aven i HalsoSAM
(Adato). Kan aven kallas for
rehabiliteringsplan eller handlingsplan for
rehabilitering.
Underlag for arbetsformagebedémning HalsoSAM X HalsoSAM Digitalt* Personalakt. Lista dver samtliga
(Adato) UP (Adato) arbetsuppgifter som ingar i ordinarie arbete.

Ingar i plan for atergang till arbete.
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Dokumentation av rehabiliteringsinsatser

HalsoSAM
(Adato) UP

X

HalsoSAM
(Adato)

Digitalt*

Personalakt. Dokumentation av behov och
eventuella atgarder. Kan till exempel
innefatta arbetstraning, hjalpmedel,
arbetsanpassning och
kompetensutvecklingsinsatser.

Protokoll fran dverlaggning vid omreglering av
anstallningsvillkor pa grund
av partiell sjukersattning

DHS UP

DHS

Digitalt

Arbetstagarorganisationen har ratt ill
Overlaggning med arbetsgivaren om
beskedet att en medarbetares
anstallningsvillkor ska omregleras pa grund
av partiell sjukersattning. Protokoll fors om
parterna sa begar.

Beslut om partiell sjukersattning fran
Forsakringskassan

Papper

Partiell sjukersattning innebar att
anstallningen omregleras till en
deltidsanstallning, se nedan.

Besked om anstallnings omreglering pa grund
av beviljad partiell sjukersattning

DHS UP

DHS

Digitalt

Kopia i personalakt. Skickas till Idneservice
och till arbetstagaren. Originalet registreras
som delegationsbeslut i Kommunstyrelsens
serie. Omregleringen gors efter beslut fran
forsakringskassan, se ovan. Kallas aven for
omreglering till deltid.

Arbetsformagebeddmning fran
foretagshalsovarden

HalsoSAM
(Adato) IN

HalsoSAM
(Adato), Papper

Papper

Personalakt. Medarbetarens exemplar ar det
enda originalet. LAmnas oftast inte in till
arbetsgivaren, men kommunen far ett
utlatande.

Rehabilitieringsutredning, extern.

HalsoSAM
(Adato) IN

HalsoSAM
(Adato), Papper

Papper

Personalakt. Kan inkomma fran
Forsakringskassan och ligger da till grund for
kommunens rehabiliteringsarbete.
Uppgifterna fors over till arendet i HalsoSAM
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Lakarintyg B Adato, X Adato, Papper Personalakt. Kallas aven medicinska
HalsoSAM IN HalsoSAM utlatanden.

Rehabiliteringsméten (samtal), évriga B HalsoSAM X HalsoSAM Digitalt* Chefs anteckningar. Hanteras i HalsoSAM

anteckningar. Inkluside anteckning om att (Adato) UP (Adato) (Adato)

rehabiliteringsbehov inte finns

Beslut om avslut av rehabilitering B HalsoSAM X HalsoSAM Digitalt* Personalakt. Sammanfattning av insatsen

(Adato) UP (Adato) nar anstallningen antingen ska avslutas pa
grund av ingen arbetsférmaga eller
medarbetaren ska aterga till arbete.

Protokoll fran forhandlingar enligt B DHS UP X DHS Digitalt Personalakt. Kallas aven for

medbestammandelagen (MBL), arenden som Forhandlingsprotokoll 11 § MBL.

ror enskild medarbetare i rehabiliteringsarenden

PA (Personaladministration) - - - - -

Leda - Styra - Organisera - - - - -

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"

Forvaltningsplan for personal, med underlag Underlagen kan bland annat besta av
statusrapporter, problem- och behovsbilder
och arsrapporter som tas fram under samt
separata beslutsunderlag, forstudier och
inférendeplaner for storre aktiviterer och
inféranden som paverkar objektets arbete
och planering. Hanteras enligt process
2.2.2.1 Hantera IT-system i
Kommunstyrelsens IH-plan.

Centrala beslut om formaner B DHS UP DHS Digitalt Till exempel formanscyklar, formansmaobler,
arbetsklader och friskvardsbidrag.

Avtal om personalférsakringar (centralt beslut) |B DHS UP DHS Digitalt

Centrala I6nekriterier B DHS UP DHS Digitalt
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Lokala I6nekriterier

DHS UP

DHS

Digitalt

Som tas fram per forvaltning eller bolag,
stab, avdelning eller enhet

Systemdokumentation om Heroma och
HalsoSAM (Adato), inklusive handbdcker och
lathundar

DHS UP

DHS, Heroma,
Insidan

Digitalt

Ska beskriva systemets funktioner och
innehalla instruktioner for hur det anvands
inom verksamheten. Det behdvs en
Oversiktlig beskrivning och historik samt
information om:

- informationsinnehall

- indata och utdata

- vilka funktioner och enheter som har
registrerat information i IT-komponenten och
hur detta har skett

- vilka funktioner och enheter som haft
tillgang till informationen och pa vilket satt

- hur koder och forkortningar har anvants

- rutiner och funktioner i komponenten och
sambanden mellan dessa (aven lokala
rutiner)

- definitioner av lagrade data och dennas
struktur och samband

- anvandning av standarder samt avvikelser
fran standarder nar det férekommer

- andringar som paverkar
informationsinnehallet i IT-komponenten

- dokumentation av gallring av digitala
handlingar.

OBS! Aldre systemdokumentation kan inte
alltid efterregistreras i DHS utan kan behéva
bevaras pa papper. Kontakta KS registratur
for bedémning.

Lokala rutiner for sjukanmalan

Teams, G;,
Insidan, e-post

Sjukanmalan gors pa olika satt inom
forvaltningar och bolag, avdelningar och
enheter. Det finns inga centrala rutiner som
galler for alla medarbetare inom
kommunkoncernen.
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Processbeskrivningar och processkartorinom |B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.
personaladministration

w

Riktlinjer for tjanstetelefon DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

Riktlinjer for resor for Uppsala kommun B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

Styrdokument inom personaladministration som |B DHS UP DHS Digitalt Kommungemensamma styrdokument och
tagits fram pa grund av Covid-19-pandemin beslut som visar hur arbetet med
personaladministration paverkats av Covid-
19-pandemin.

Rutiner om att administrera anstallning for B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Behandlar posthantering och registrering i
person med skyddad identitet olika system. Diariefors vid varje ny version.

2.3.6.1 Beridkna och betala ut I16n - - -

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

Information om 16n och ersattning pa Insidan B DHS UP Insidan, DHS Digitalt Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Information om férmaner pa Insidan B DHS UP Insidan, DHS Digitalt Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Loneunderlag
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Kopior av férhandlingsprotokoll fran I6nedversyn |2 Papper, e-post, Anvands som underlag ndr medarbetare har
med bilagor G: fatt ny 16n enligt férhandling.
Léne- eller anstallningsstyrande meddelande i |B DHS UP Asta, Heroma, Digitalt Till exempel 16netillagg,
personalarende DHS visstidstillférordnande med mera.
Reseforskott, ansdkan och beslut om 2 Papper En blankett for bada. Skrivs under av chef.
Halls ordnade i parm.
Ledighet, ansdkan och beslut om 2 Heroma UP Heroma, Papper Kan lamnas in pa personaladministrativ
blankett eller registreras direkt i Heroma.
Dokumentation av ersattningar 7 Papper Till exempel bilersattningar (inklusive
koérjournal), reseersattning, utlagg,
traktamenten, alla typer av kvitton.
Tidsredovisning, komptid 2 Heroma UP Heroma, Min Tid, Se aven process 2.3.6.1.
MPTTid, Excel,
G:
Tidsredovisning, OB (obekvam arbetstid) 2 Heroma UP Heroma, Min Tid,
MPTTid, Excel,
G:
Beridkning av 16n utifran I6neunderlag
Kodférteckning (grundlistor eller I6nelistor) B Herroma UP Heroma Digitalt* Lonearter. Lonearter som inte anvands finns
kvar i systemet for historiken. IT kan ta fram
dem. Ska tas ut varje ar for att folja
forandringar over tid.
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Bevakningslistor (bevakningsrapporter)

Herroma UP

Heroma, Papper

Varje manad innan Lon 1 tas en
bevakningslista fram fér att kontrollera
tidsbegransade tillagg, avdrag och
anstallningar som upphor.

Signallistor, rattelselistor

Herroma UP

Heroma, papper

Rapport som skapas for att kontrollera att
korrekta I6ner blir utbetalda innan 16nekoring.
Kan gallras direkt efter att rattning har gjorts.

Listor 6ver gj gjorda avdrag

Herroma UP

Heroma, papper

Uppgifterna pa listan visas som l6neskuld pa
grundlistan nastkommande manad om
avdragen inte atgardas.

Grundlistor (I6neslistor per manad)

Herroma UP

Heroma, papper

Digitalt®

Manadsvisa listor 6ver |6neutbetalningar som
visar vilken 16n som betalats ut till en anstalld
under den aktuella perioden. Innehaller
uppgifter om namn, forvaltning, ansvar,
arbetsstalle, befattning och |6n *= Se
information om digitalt bevarande i
inledningen.

Utanordningslistor

Herroma UP

Arnst, Heroma

Skapas efter I6nekdrningen varje manad. Ar
ett kvitto pa vad och hur mycket som
utbetalats under manaden sé att det kan
kontrolleras. Mejl om korrigeringar kommer
fran chefer via Arnst till Léneservice.
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Korrigeringar av utanordningslistor \% Herroma UP Arnst, Heroma Chef gar igenom listorna och mejlar
korrigeringar via Arnst till Léneservice.

Hantering av I6neskuld och utmatning For hantering av handlingstyper som
uppkommer vid dverlaggning om
I6neskuld, se process 2.3.1.2

Beslut om reglering av felaktigt utbetald I6n B DHS UP DHS, E-post, Digitalt Till exempel beslut om avskrivning av skuld.

papper

Semesterloneskuld, |0sta arenden 2 Heroma UP Papper, Heroma

Semesterloneskuld, arenden som inte kan losas [10 Heroma UP Papper, Heroma

Forfragan gallande anstallning och 16n fran 2 E-post, Arnst

Kronofogden som leder till utmatning

Forfragan gallande anstallning och 16n fran 2 E-post, Arnst

Kronofogden som inte leder till utmatning

Loneutmatningsbeslut 2 Papper Kan vara beslut om utmatning, andring eller
anstand. Beslut inkommer pa papper fran
Kronofogden och férvaras i parm hos
Loneservice.

Jamkningsbeslut, digital fil 2 Heroma UP Heroma Beslut om skattejamkning inkommer fran
Skatteverket via fil till Heroma om
jamkningen gors innan ett arsskifte. Efter ett
arsskifte kommer besluten pa papper.

Jamkningsbeslut, pa papper 2 Papper Om skattejamkningen gors efter ett arsskifte
kommer besluten pa papper fran
Skatteverket, som férvaras i parm.

Ovrigt inom berikna och betala ut 16n
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Underlag till I6nespecifikationer

Heroma UP

Heroma

Underlag skickas till Kivra och banker, som i
sin tur skickar digitala I6nespecifikationer till
medarbetare som har begart det.

Léneutbetalningsvy

Heroma UP

Heroma

Sida som genereras av systemet som
medarbetare kan ta del av i Heroma
sjalvservice.

Bestallning av extra utbetalning

Heroma UP

Heroma

Betalas ut om medarbetare fatt for lite 10n.
Begaran kommer in via mejl eller telefon fran
chef, administrator eller medarbetare.

Ovriga arvoden

Arvoden betalas till exempel ut till
uppdragstagare, artister, kontaktfamiljer,
familjehem, ledsagare och
fortroendevalda.

Ersattningsunderlag fértroendevalda

Heroma UP

Heroma, Papper

Fortroendevaldas sammantradesrapport,
férattningsarvode, reseersattningar, forlorad
arbetsinkomst med mera. Hanteras
tilsammans med reserakningar och sorteras
per mandatperiod. Reserakningarnas
gallringsfrist styr hanteringen.

Registrerade arvoden

Heroma UP

Heroma

Personaladministrativa blanketter

DHS UP

DHS, Insidan,
Papper

Digitalt

Se aven registreringsunderlag nedan.
Diariefors vid varje ny version.
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Registreringsunderlag

Papper, E-post,
Insidan

Foljande ifyllda personaladministrativa
blanketter anvands som
registreringsundelag:
Arvode/omkostnadsersattning till ledsagare,
Kontaktperson/kontaktfamilj/stédfamiljs-
redovisning,

Korjournal for kontaktpersoner/kontakt-
familjer/stodfamiljer,

Registreringsunderlag uppdragstagare/artist.

Administrera anstallning

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt

Bestallning av arbetsgivarintyg,
tjanstgoringsintyg eller inkomstintyg

uppsala.se, Arnst

Gors via formular pa uppsala.se

Arbetsgivarintyg

Heroma UT

E-post, Heroma,
Arnst

Innehaller uppgifter om hur mycket och nar
en person har arbetat, vilken 16n de haft och
varfor arbetet upphdrde. Kan begaras in av A1
kassan, Forsakringskassan och
Arbetsformedlingen. Bestalls av nuvarande
eller tidigare arbetstagare via formular pa
uppsala.se.

Tjanstgoéringsintyg

Heroma UT

E-post, Heroma,
Arnst

Innehaller uppgifter om anstallningstid och
befattning. For timanstallda finns ocksa
uppgifter om antal arbetade dagar och
timmar. Ett tjanstgoringsintyg anvands for att
styrka en persons meriter nar hen sodker
arbete eller utbildning.Bestalls av nuvarande
eller tidigare arbetstagare via formular pa
uppsala.se.
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Tjanstgoringsbetyg

Papper, e-post

Papper

Personalakt.Gors i kommungemsnsam mall.
Innehaller vardeomddme 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.

Inkomstintyg

Heroma UT

E-post, Heroma,
Arnst

Gors i mall fran Loneservice med hjalp av
uppgifter i Heromalnnehaller uppgifter om
anstallning och inkomst. Ett inkomstintyg
anvandes till exempel for att képa bostad
eller sbka barnomsorg. Kan ocksa begaras in
av bank och Forsakringskassan.Bestalls av
nuvarande eller tidigare arbetstagare via
formular pa uppsala.se.

Handlingar rérande administration av vikarie
med skyddade personuppgifter eller identitet

Ipool UP

Ipool

Analog hantering (parm i aktskap) enligt
sarskild rutin hos HR. Se aven Profil i Ipool
for person med skyddade personuppgifter
eller identitet i process 2.3.2.1.

Overlasning av folkbokféringsuppgifter fran
Skatteverkets system Navet.

Heroma IN

Heroma, Navet

Sker dagligen for aktiva anstallningar.

Kontrolluppgifter till Skatteverket 2014-2019

uTt

Skatteverkets
hemsida

Kontrolluppgifter kom in fran andra
myndigheter. Fran och med 1 januari 2019
hanteras detta av Skatteverket och skickas
alltsa inte ut av kommunen.

Arbetsgivardeklarationer

uTt

Skatteverkets
hemsida

Ersatte Kontrolluppgifter till Skatteverket fran
och med 20190101. Vilka uppgifter som
ingar styrs av 26 kap. 18 och 19 a—f §§ SFL
samti 6 kap. 1 § 1-3 SFF. Skickas
manadsvis till Skatteverket.

2.3.7

Personalsociala atgarder

2.3.7.0

Leda - Styra - Organisera
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Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande",

Processbeskrivningar och processkartor inom (B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

personalsociala atgarder

Riktlinje for representation och gavor med B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

bilagor

Policy for representation och gavor B DHS UP DHS Digitalt Diarieférs vid varje ny version.

Beslut om avsteg fran riktlinjen for B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av namnd eller bolagsstyrelse och

representation och gavor registreras i respektive serie i DHS.

Lokala beslut om fortydliganden av belopp B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av namnd eller bolagsstyrelse och
registreras i respektive serie i DHS.

Uppsala kommuns policy och riktlinjer mot mutor|B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

Rutin for att forebygga och hantera krankande |B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

sarbehandling, trakasserier och sexuella

trakasserier

Blankett for anmalan av krankande B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

sarbehandling, trakasserier eller sexuella

Styrdokument inom personalsociala atgarder B DHS UP DHS Digitalt Kommungemensamma styrdokument och

som tagits fram pa grund av Covid-19-pandemin beslut som visar hur arbetet med
personalsociala atgarder paverkats av Covid
19-pandemin.

2.3.7.2 Genomfora personalsociala atgarder - - - -

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande",

Anmalan om krankande sarbehandling, B DHS IN X DHS, papper, e- |Digitalt Om anmalan handlar om narmaste chef

trakasserier eller diskriminering post lamnas originalet till Gverordnad chef och en
kopia till HR. Om anmalan handlar om
medarbetare inom HR, ldmnas originalet till
chef och kopia till HR-specialist inom
arbetsmilj6. Registreras i DHS per
forvaltning. Anvisningar om registrering finns
i Rutin for att férebygga och hantera
krankande sarbehandling, trakasserier och
sexuella trakasserier.
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Utredning och dokumentation om krénkande B DHS UP X DHS, papper, H: |Digitalt Galler dokumentation fran bade samtal med

sarbehandling, trakasserier eller diskriminering den utsatta medarbetaren och den
anklagade medarbetaren. Registreras i DHS
per férvaltning.

Handlingsplan vid konstaterat fall av krankande (B DHS UP X DHS, papper, H: |Digtalt Ingar i utredning och dokumentation om

sarbehandling, trakasserier och sexuella krankande sarbehandling, trakasserier eller

trakasserier diskriminering.

Dokumentationsmall for chefer B DHS UP Insidan, DHS Digitalt Ingar i Arbetsmiljoguiden, se process 2.3.4.0.

Chefs anteckningar fran utredning (underlag till |V X Papper, H: Chefs ansvarar for att anteckningarna

dokumentation) hanteras pa ett sakert satt.

Checklista for chefer i arenden om krankande |V Insidan, G:

sarbehandling, trakasserier eller diskriminering

Informations- och diskussionsunderlag till chefer B DHS UP Insidan, DHS Digitalt Chefers underlag till information pa APT.

om krankande sarbehandling, trakasserier eller Diariefors vid varje ny version.

diskriminering

Medling steg for steg B DHS UP Insidan, DHS Digitalt Innehaller instruktioner till medlaren och mall
for dokumentation. Diarieférs vid varje ny
version.

Extern utredares dokumentation B DHS IN X DHS, e-post, Digitalt | de fall det férekommer, registreras i

papper arendet.

Genomféra gemensamma personalaktiviteter |.... - - - For handlingstyper fran
Medaljdelegationen, se IH-plan fér
kommunstyrelsen, process 1.1.1.6. For
utlagg i samband med gemensamma
personalaktiviteter, se process 2.3.6.1 for
Ioneunderlag samt IH-plan for ekonomi
2021, process 2.4.1.4 och 2.4.2.6
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Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"

Information om representation och gavor pa
Insidan

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Beslut om representation och attest

Papper, e-post

Ingar i blanketten Utldgg i tidnsten,
representation . Utfardas av narmast
overordnad chef. For hantering, se
"I6bneunderlag” i process 2.3.6.1.

Dokumentation fran personalevenemang med
langsiktig betydelse

G;. Teams

Papper

Respektive verksamhet ansvarar for att
beddma om dokumentationen ar av langsiktig
betydelse eller inte. 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 personalevenemang utan
langsiktig betydelse

\Y

G: Teams

Dokumentation av atgarder inom gemensamma
personalaktiviteter pa grund av Covid-19-
pandemin

DHS UP DHS

Digitalt

Till exempel rérande beslutet om
sommargava till personal for att stddja det
lokala naringslivet.

Ovriga personalatgirder

Leda - Styra - Organisera
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Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

Uppsala kommuns policy och riktlinjer mot mutor

B

DHS UP DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.

Processbeskrivningar och processkartor inom
Ovriga personalatgarder

B

DHS UP DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.

Styrdokument inom Ovriga personalatgarder
som tagits fram pa grund av Covid-19-pandemin

B

DHS UP DHS

Digitalt

Kommungemensamma styrdokument och
beslut som visar hur arbetet med 6vriga
personalatgarder paverkats av Covid-19-
pandemin.

Riktlinjer for bisyssla i Uppsala kommun

DHS UP DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.

Lathund for att registrera bisyssla i Iris

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Diariefors vid varje ny version.

Styrdokument inom personalsociala atgarder
som tagits fram pa grund av Covid-19-pandemin

B

DHS UP DHS

Digitalt

Kommungemensamma styrdokument och
beslut som visar hur arbetet med

personalsociala atgarder paverkats av Covid
19-pandemin.

2.3.8.1

Hantera bisysslor

Arbetstagaren ar skyldig att anmala bisyssla
enligt AB, BEA och PAN. Detta galler ocksa for
medarbetare som arbetar inom
Lararforbundets och Lararnas riksforbunds

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande”.

Information pa Insidan om bisysslor till
medarbetare (arbetstagare)

DHS UP

DHS, Insidan

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Lankade dokument bestéar bland
annat av Lathund for registrering av bisyssla.
Ogonblicksbilder bér géras minst 2 ganger
per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.
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Anmalan om bisyssla Iris, papper Digitalt Innan hanteringen i Iris gjordes anmalan
skriftligt, pa en blankett.
Meddelande om att medarbetare registrerat Iris, e-post Rutinbetonat, automatiskt meddelande fran
bisyssla i Iris systemet till chef.
Chefs anteckningar fran samtal med Papper,
medarbetare om bisyssla Onenote, Teams,
H:
Beslut om forbud mot bisyssla DHS UP DHS, Papper Digitalt Personalakt. Registreras hos respektive

forvaltning. Férbud mot bisyssla maste vara
skriftligt och innehalla en motivering enligt 7
¢ § LOA. Beslut om férbud arkiveras i
personsalakten och anmals som
delegationsbeslut till nAmnden.

2.3.8.2

Hantera disciplinatgarder

Hanteras separat i personalakt (forslutet
kuvert). Ansvarig chef skriver pa.

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"
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Information pa Insidan om disciplinatgarder

DHS UP

DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Underrattelse om varning enligt Allmanna
bestammelser (AB)

Papper

Upprattas av HR-partner och ansvarig chef
pa arbetsplatsen. Skickas till medarbetaren
och facket pa tva olika blanketter.

Underrattelse om varning enligt BEA eller PAN

\

Papper

Upprattas av HR-partner och ansvarig chef
pa arbetsplatsen. Skickas till medarbetaren
och facket pa tva olika blanketter.

Varning enligt allmanna bestammelser (AB)

DHS UP

DHS

Digitalt

Delegationsbeslut. Diariefors per forvaltning.
Arendet innehaller endast varningen, inga
underlag fran t.ex. ansvarig chef eller
Polisen. Arendet lankas till forvaltningen
arende, se rutinen Registrering av
arbetsgivararenden.

Varning enligt BEA eller PAN

DHS UP

DHS

Digitalt

Delegationsbeslut. Diariefors per forvaltning.

Formular, anmalan om mutor, jav eller tjanstefel

B

DHS UP

Insidan, DHS,
uppsala.se

Digitalt

Anmalan gors via uppsala.se. Kan till
exempel innefatta misstankar om otillaten
paverkan (korruption), missbruk av stallning,
bedrageri, ekonomisk brottslighet, allvarligt
tjanstefel eller miljébrott. Registreras i
respektive ndmnd eller bolags serie i DHS.
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S61412.3.9.1

Utredning rérande anmalan om mutor, jav eller DHS UP X DHS Digitalt Personalakt. Kan till exempel innefatta

tjanstefel misstankar om 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 DHS IN DHS, Papper Digitalt Personalakt.Gar till chef, eftersom det ar chef
som gor anmalan och far kopia.

2.3.9 Upphorande av anstillning - - - - -

2.3.9.0 Leda - Styra - Organisera ‘ . _ _
Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"

Uppsala kommuns reglemente om sarskild DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

avtalspension

Rutin for beslut om och redovisning av DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

avgangsvederlag och sarskild avtalspension

Dodsfall hos medarbetare - en vagledning DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

Blankett for anmalan om dédsfall till Heroma DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

Aktivitetsbeskrivning Tjanstegrupplivférsakring DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid ny version

TGL-KL (rutin)

Rutin for beslut om och redovisning av DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

avgangsvederlag och sarskild avtalspension

Processbeskrivningar och processkartor inom DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

upphdrande av anstalining

Lokala rutiner for avslutningssamtal DHS UP DHS Digitalt Som tas fram hos forvaltning, bolag,
avdelning eller enhet. Diarieférs vid varje ny

Styrdokument inom upphdrande av anstallning DHS UP DHS Digitalt Kommungemensamma styrdokument och

som tagits fram pa grund av Covid-19-pandemin beslut som visar hur arbetet med upphdérande
av anstallning paverkats av Covid-19-
pandemin.

Hantera uppsagning = = = Underlag till uppsédgning, som underrittelse
och varsel, registreras inom ett arende i
respektive forvaltning, medan
uppséagningsbeslutet registreras i ett arende
hos Kommiinsturelsen
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Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande"

Information pa Insidan om uppsagning

DHS UP

DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
Utsedd redaktor for varje webbsida ansvarar
for att ta skdrmdumpar som registreras i
DHS. De lankade dokument som ska
bevaras registreras separat i DHS vid varje
ny version.

Ifylilda lokala checklistor vid avslut

Insidan, G,
Teams

Besked om att anstallning upphér pa grund av
arbetsbrist

Varsel vid arbetsbrist som inte leder till avslut

B

DHS UP

DHS

Digitalt

Innehaller information om att arbetsgivaren
Overvager 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 féretradesratt,
beroende pa om medarbetaren har ratt till det
eller inte enligt Lag (1982:80) om
anstallningsskydd, § 15. Kan ocksa
benamnas Underrattelse om uppséagning.

2

UP, UT

E-post, papper

Innehaller information om att arbetsgivaren
Overvager uppsagning. Skickas till
arbetstagarorganisation. Infor risk att fler an
5 anstallda berors skickas det aven till
Arbetsformedlingen.
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Varsel vid arbetsbrist som leder till avslut B DHS UP,UT |X DHS, Heroma, E-|Digitalt Innehaller information om att arbetsgivaren
post Overvager uppsagning. Skickas till
arbetstagarorganisation. Infor risk att fler an
5 anstallda berors skickas det aven till
Arbetsformedlingen.

Besked om uppséagning av personliga skal som |2 X Papper Skickas till arbetstagaren. Innehaller

inte leder till avslut information om att arbetsgivaren dvervager
uppsagning. Kan ocksa benamnas
underrattelse om uppsagning.

Besked om uppséagning av personliga skal som |B DHS UP X DHS Digitalt Skickas till arbetstagaren. Innehaller

leder till avslut information om att arbetsgivaren dvervager
uppsagning. Kan ocksa benamnas
underrattelse om uppsagning.

Varsel av personliga skal som inte leder till 2 X E-post, papper Skickas till arbetstagarorganisationen.
avslut

Varsel av personliga skal som leder till avslut B DHS UP X DHS Digitalt Skickas till arbetstagarorganisationen.
Besked om att tidsbegransad anstallning upphor|B DHS UP, UT [X DHS Digitalt Upprattas enligt mall i tva versioner, med

eller utan blankett 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.

Minnesanteckningar fran éverlaggning med B upP X Papper Papper Personalakt.
arbetstagarorganisation om besked om att
tidsbegransad anstallning upphor




Omplaceringsutredning enligt 7 §, 2 st LAS

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

DHS UP

X

DHS

Digitalt

Kan goras i samband med uppsagning pa
grund av arbetsbrist eller personliga skal.
Registreras i uppsagningsarendet
tillsammans med underrattelse, varsel och
eventuell minnesanteckning fran
overlaggning.

Omplaceringsmeddelande
(omplaceringserbjudande)

DHS UP, UT

X

DHS

Digitalt

Registreras i uppsagningsarendet
tilsammans med underrattelse, varsel och
eventuell minnesanteckning fran
Overlaggning.

Begaran om férhandling med
arbetstagarorganisation

DHS IN

DHS

Digitalt

Inkommer fran arbetstagarorganisation.

Forhandlingsframstallan

DHS IN

DHS

Digitalt

Inkommer fran arbetstagarorganisation.
Foérekommer om uppsagningsarende leder till
tvist.

Bekraftelse pa mottagen forhandlingsframstallan

B

DHS UT

DHS

Digitalt

Inkommer fran arbetstagarorganisation.
Férekommer om uppsagningsarende leder till
tvist.

Forhandlingsprotokoll

DHS UP

DHS

Digitalt

Foérekommer om uppsagningsarende leder till
tvist.

Overenskommelse om avslut av anstallining

B

DHS UP

DHS, Papper

Papper

Original laggs i personalakt och kopia
registreras i DHS. Kan innehalla
overenskommelse om avgangsvederlag.
Motsvarande information kan aven finnas i
forhandlingsprotokoll, se ovan.
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Asta IN

X

Asta, Heroma,
Papper

Papper

Personalakt. Egen uppséagning for alla typer
av anstallningar ska ske skriftligt och
anvands som underlag foér avslut i Heroma.
Kommer in via Asta (via flera olika formular
beroende pa typ av anstallning) eller pa
pappersblankett for medarbetare som inte
har tillgang till Insidan.

Beslut om hel sjukersattning fran
Forsakringskassan

Papper

Om en medarbetare beviljas hel
sjukersattning ska anstallningen avslutas.
Beslutet ska visas upp for ansvarig chef.

Besked om anstallnings upphérande pa grund
av beviljad hel sjukersattning

DHS UP

DHS

Digitalt

Kopia i personalakt. Originalet registreras
som delegationsbeslut i Kommunstyrelsens
serie. Kallades tidigare for fortidspension.

Beslut om avsked (avskedsbeslut)

DHS UP

DHS, Papper

Digitalt

Original 1aggs i personalakt och kopia
registreras i DHS. Originalet registreras som

delegationsbeslut i Kommunstyrelsens serie.

Kallas aven avskedsbesked fran
arbetsgivaren. Se Rutin for registrering av
arbetsgivararenden.

Avslut "pa egen begaran”

Arnst IN

Arnst, e-post

Lamnas in fran vikarie anstalld av
vikarieférmedlingen. Arbetstagaren sager
upp sig via mejl i Arnst. Vikarieférmedlingen
mejlar till Ibneservice att vikarien vill saga

upp sig. Galler tidsbegransade anstallningar.

Besked om att provanstallning ska avbrytas i
fortid

DHS UT

DHS, Papper

Digitalt

Original laggs i personalakt och kopia
registreras i DHS.Provanstallning ar idag en
tillsvidareanstallning med en provoperiod.
Anstallningen kan avslutas under
provoperioden genom ett skriftligt besked till
arbetstagare.
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Besked om att provanstalining ska avslutas

DHS UT

DHS, Papper

Digitalt

Original laggs i personalakt och kopia
registreras i DHS.Provanstallningen kan
avslutas for att senast upphéra vid
provotidens slut. Detta sker genom ett
skriftligt besked till arbetstagare.

Dokumentation fran avslutningssamtal mellan
medarbetare och chef

Frivilliga samtal nar medarbetare slutar eller
gar pa tjanstledighet i minst sex manader.
Chef ansvarar for att forvara och gallra
dokumentationen.

Hantera pension

Handlingar som ar nédvéandiga for att visa pa
genomford pensionsutredning och beslut ska
bevaras i en sa kallad "pensionsakt”. Se
avsnittet personalakt i inledningen.

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

Dokumentation fran pensionstraffar och annat
informationsmaterial till medarbetare

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Powerpointpresentationer fran KPA pension
som anpassats till Uppsala kommun.

Information om pension pa Insidan

DHS UP

Insidan, DHS

Digitalt

Med tillhérande undersidor och lankade
dokument. Ogonblicksbilder bér géras minst
2 ganger per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skarmdumpar.
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.

Anmalan om Iénevaxling mot pension

DHS IN
HEROMA UP

DHS, Papper,
Heroma

Digitalt

Original 1aggs i personalakt och kopia
registreras i DHS. Gors pa blankett: Anmalan
I6nevaxling till pension.

Beslut om I6nevaxling mot pension

DHS UP
HEROMA UP

DHS, Papper,
Heroma

Digitalt

Original laggs i personalakt och kopia
registreras i DHS.

Fakturaspecifikation fran pensionsval

Papper

Papper

Personalakt.
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Bestallningar av forhandsberakningar (efter 2 Papper Papper Pensionshandlaggarna bestaller detta fran

pensionsavgang) KPA pension, som skickar det till den
anstallde.

Kontokuranter pa utbetalda pensioner 10 Papper Papper

Pensionsansdkan, sarskild avtalspension B DHS IN DHS, Papper Digitalt Original laggs i personalakt och kopia
registreras i DHS. Sarskild avtalspension
kallades tidigare garantipension. Galler aven
for utryckningspersonal, brandférsvaret.

Beslut om att godkanna pensionsansokan for  |B DHS UP DHS, Papper Digitalt Delegationsbeslut. Original 1aggs i

sarskild avtalspension personalakt och kopia registreras i DHS.
Sarskild avtalspension kallades tidigare
garantipension. Galler aven for
utryckningspersonal, brandforsvaret.

Beslut om att avsla pensionsansdkan for B DHS UP DHS, Papper Digitalt Delegationsbeslut. Original laggs i

sarskild avtalspension personalakt och kopia registreras i DHS.
Sarskild avtalspension kallades tidigare
garantipension. Galler aven for
utryckningspersonal, brandférsvaret.

Informationsbrev om tjanstepension B Papper Papper Personalakt. Skickas till anstallda som
uppnatt pensionsalder.

Ansdkan om utbetalning av tjanstepension B Papper Papper Personalakt. Gors till Idneservice. Innefattar
bade intjanad Pensionsratt 1997-12-31 och
formansbestamd alderspension.

Pensionsbrev alderspension med bilagor B Papper Papper Personalakt.

Godkannande om utbetalning av tjanstepension |B Papper Papper Personalakt.

Pensionsunderlag, pensionstidsunderlag B Papper Papper Personalakt.

(aktualiseringar)

Hantera dodsfall

Tjanstegrupplivforsakring TGL-KL ar ett
kollektivavtal om livforsakring for anstallda
inom den kommunala sektorn. KPA pension
betalar ut grundbelopp, barnbelopp och
begravningshijalp till efterlevande. Handlingar
som ror en medarbetares dodsfall ska bevaras
i "dodsfallsakt" enller "pensionsakt". Se
avsnittet Personalakt i inledningen.

77



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Information om pappershandlingar i DHS finns
i lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt
bevarande".

"Dodsfallsakt”

Dodsfallsanmalan fran chef (Loneservices
blankett)

Heroma UP

Heroma, Papper,
Arnst

Papper

Personalakt. Kommer in fran chef pa sarskild
blankett och anvands som underlag for att
avsluta anstallning i Heroma. Originalet gar
till Loneservice och kopia sparas hos
pensionshandlaggarna.

Doédsfallsanmalan fran dédsboet (KPA pensions
blankett)

B

IN, UT

Papper

Papper

Personalakt. Inkommer fran dédsboet.
Originalet skickas till KPA Tjanstepension AB
tillsammans med arbetsgivarintyg,
dddsfallsintyg och eventuella andra underlag
(se Kopia av beviljad ansékan om ledighet,
Tjanstgdringsbesked (KPA pensions
blankett) och Sammanstallning av
anstallningsperioder). Kopior sparas i akten.

Kontroll av att personen har varit anstalld i
kommunen och kan omfattas av TGL-KL

Heroma UP

Heroma

Dodsfallsintyg och slaktutredning fran
Skatteverket

Arnst

Papper

Personalakt. Bestélls via Arnst. Originalet av
dodsfallsintyget skickas till KPA pension, en
kopia till dédsboet och en kopia laggs i
akten.

Arbetsgivarintyg (Dédsfallsanmalan till KPA
pension)

uTt

Papper

Papper

Personalakt. Skickas till KPA Tjanstepension
AB tillsammans med dddsfallsanmalan och
dddsfallsintyg och eventuella andra underlag
(se Kopia av beviljad ansékan om ledighet,
Tjanstgéringsbesked (KPAs blankett) och
Sammanstalining av anstallningsperioder).
Kopior sparas i akten.
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Kopia av beviljad ansdkan om ledighet

uTt

Papper

Papper

Personalakt. Skickas till KPA Tjanstepension
AB om sista arbetsdagen inte ar lika med
dagen for dodsfallet eller sista
anstallningsdagen, om medarbetaren var
tjanstledig vid dodsfallet.

Tjanstgéringsbesked (KPA pensions blankett)

uTt

Papper

Papper

Personalakt. Skickas till KPA Tjanstepension
AB for att kunna bedéma arbetstiden under
de sista fem manaderna av medarbetarens
tidsbegransade anstallning. Galler for
medarbetare som haft aterkommande
tidsbegransad anstallning ("inringd vid
behov").

Sammanstalining av anstallningsperioder

uTt

Papper

Papper

Personalakt. Skickas till KPA Tjanstepension
AB for att kunna beddéma arbetstiden under
de sista sex manaderna av medarbetarens
tidsbegransade anstallning. Galler for
medarbetare som arbetat som vikarie i olika
persioder.

Brev till anhorig

uT

Papper

Papper

Personalakt. Skickas till dddsboet med kopia
av dodsfallsintyg fran Skatteverket, KPA
pensions blankett for Dodsfallsanmalan) och
informationsblad om TGL-KL fér anhorig. En
kopia av brevet sparas i personakten.

Informationsblad om TGL-KL till anhdrig

uT

Papper

Papper

Personalakt. Skickas till dodsboet, se Brev till
anhorig.

Bouppteckningsintyg

Papper

Papper

Personalakt. Kdnnedomskopia som
inkommer fran KPA pension. Originalet
skickas till dbédsboet.

Ovriga handlingar i samband med dédsfallet

Pensionsbeslut om efterlevandepension nar
medarbetare avlidit

Papper

Personalakt. Behandlas likadant som 6vriga
pensionsbeslut, foérvaras i "pensionsakt”.
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Dokumentation fran stédsamtal och uppféljande [V X Papper, H: Kan skotas av chef eller genom

samtal med kollegor till avliden medarbetare foretagshalsovarden. Chef ansvarar for att
forvara och gallra dokumentationen.

Kondoleansbok V UP Papper Papper Chef ansvarar for att 6verlamna

kondoleansboken till avliden medarbetares
anhdriga.
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