L%J Uppsala Sida 1)
kommun

Kommunledningskontoret Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till Valnamnden 2022-06-29 VLN-2020-00006

Handlaggare:
Josefin Lindstrom, Britt-Marie Hafelt, Martin Lindberg

Informationshanteringsplan for valnamnden

Forslag till beslut
Valndmnden beslutar

att anta informationshanteringsplan for valnamnden.

Arendet

Enligt Arkivregler for i Uppsala kommun, antagna av kommunfullmaktige den 27 mars
2017 § 81 ska varje namnd ta fram och anta en informationshanteringsplan. En
informationshanteringsplan utgor ett gallringsbeslut, det vill séga att viss information
far gallras (forstoras). Den visar ocksa hur allmanna handlingar ska hanteras, om de ska
bevaras och hur.

Beredning
Arendet har beretts av kommunledningskontoret.

Arendet har inga konsekvenser sett ur perspektiven for barn, jamstalldhet eller
naringsliv.

Foredragning

Kommunledningskontoret har tagit fram ett forslag till informationshanteringsplan for
handlingar som uppkommer i samband med namndens verksamhet.

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

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se
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| Uppsala kommun fattas sedan 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner. Informationshanteringsplanen beskriver hantering,
bevarande och gallring av allmdnna handlingar. Att gallra innebar att forstora allmanna
handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller vidta andra atgarder med
handlingarna som medfor

o forlust av betydelsebarande data,

e forlust av mojliga sammanstallningar,

o forlust av sokmadijligheter, eller

o forlust av mojligheter att beddma handlingarnas autenticitet

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

Ekonomiska konsekvenser

Inte aktuellt med foreliggande forslag till beslut.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad den 29 juni 2022

e Bilaga 1, Inledning till informationshanteringsplan for valnamnden

e Bilaga 2, Informationshanteringsplan for valndmnden

e Bilaga 3, Lista pa atgarder, informationshanteringsplan for valndmnden 2022

Kommunledningskontoret

Asa Nilsson Bjervner
Kanslichef



Datum: Diarienummer:

{% Uppsala Sida1(s)

kommun 20220823 VLN-2020.00006

Handlaggare:
Linnea Flodstrom

Inledning till informationshanteringsplan for
valnamnden, 2022-08-23 § x

Inledning

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

En handling &r nagonting som innehaller information. En handling &r medieoberoende
och kan darfor vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett papper eller en uppgifti en
databas. En handling ar allmén om den ar:

e inkommentill
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). For mer information om
hantering av allmanna handlingar, se Insidan.

Informationshanteringsplanens omfattning
och giltighet

Omfattning

De handlingar som avses i planen ar allmanna handlingar som uppkommer i samband
med valnamndens verksamhet.

Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma bevarande- och gallringsplaner samt
informationshanteringsplanerinom omradena

Postadress: Uppsala kommun, 753 75 Uppsala

Telefon: 018-727 00 00
www.uppsala.se
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e allman administration

e ekonomi

e personal

¢ handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

finns pa Insidan. De har anvants som referenser och underlag i arbetet med IH-planen.
Valnamndens IH-plan innehaller vissa av de handlingstyper som férekommer i dessa
planer, men ersatter inte de kommungemensamma planerna i sin helhet.
Hanteringsanvisningarna i valndamndens IH-plan har dock i vissa fall anpassats efter
valnamndens verksambhet.

Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststalld av valnéamnden 2022-08-23, § xx.

Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler retroaktivt for handlingar uppkomna fran
och med 2002-01-01.

Lopande revidering

For att planen ska fungera som ett hjdlpmedel i verksamheten maste den ses 6ver
arligen och vid behov revideras. Arkivansvarig ansvarar for att planen halls aktuell och
arvalkand i verksamheten.

Anvandning

Original och kopia

Handlingarna i informationshanteringsplanen ska vara inkomna och upprattade
original av allmanna handlingar eller valnamndens exemplar av allmanna handlingar
som expedierats, om inte nagot annat sarskilt anges. Om allmanna handlingar finns i
flera exemplar sa ska valnamnden bestimma vilket som &r huvudexemplar. Ovriga
exemplar ska betraktas som kopior eller dubbletter.

Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan fordndras. Den handling du haller i handen eller ser pa
skarmen kan darfor kallas nagot som inte exakt stammer 6verens med vad den kallas i
informationshanteringsplanen, eller i valnamndens dagliga arbete. Det viktiga dr alltsG
inte namnet pd handlingstypen, utan vilken information den innehdller och vilken
funktion den har. Om du &r oséker pa om en handling kan gallras eller hur den ska
hanteras sa kontakta valndmndens registrator.
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Bevarande och gallring

Bevara

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

Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom branning eller
radering. Att 6verfora information fran en databarare till en annan kan ocksa raknas
som gallring. Gallring ska ske arligen i samrad med valnamndens registrator. Vid
gallring ska gallringsprotokoll uppréttas. Detta galler bade pappershandlingar och
elektroniska handlingar i IT-komponenter. Se Insidan fér mer information om gallring

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar far gallras forst efter en viss tidsperiod som kallas
gallringsfrist. Gallringsfristen borjar rdknas efter utgangen av det ar handlingen
upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Till exempel far en handling som
upprattats 2015 och har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2021.

Vid inaktualitet

Att en handling far gallras vid inaktualitet innebar att den far gallras sedan ett villkor
uppfyllts. Villkoret anges i planen.

Rensa

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

Kommungemensamt digitalt handlaggarstod
(DHS)

2019 byttes kommunens gemensamma drendehanteringssystem fran DokA
(produktnamn W3D3) till Digitalt handlaggarstdd, DHS (produktnamn Public 360).

Arenden avslutade i DokA innan systembytet har flyttats dver till kommunens e-arkiv.
Pagdende drenden har flyttats 6ver till DHS.

Alla DokA-drenden finns ocksa arkiverade i pappersakt i valnamndens arkiv.
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Arenden som startats i DHS forvaras dér tills eventuell anslutning av DHS till e-arkivet
arutredd. Forekommer det pappershandlingar i arendet, exempelvis inkommande
eller manuellt signerade, sa ska dessa skannas in i DHS. Handlingarna ska sedan
lamnas till valnamndens registrator for bevarande.

Digitalt bevarande

Valnamnden forvaltar information som ligger kvar i IT-komponenter utan att skrivas ut
och tar ansvar for att den halls tillgénglig 6ver tid. Dialog maste foras med stadsarkivet
for eventuell anslutning till e-arkiv. Om forstudie visar att e-arkivering inte gar att
genomfora maste informationen bevaras pa papper.

Valnamndens arkivvard

For arkivvarden i dvrigt géller Riktlinjer for arkiv i Uppsala kommun samt stadsarkivets
rutiner och vagledningar, se Insidan.

Beskrivning av kolumnernai IH-planen

Rubrik Beskrivning

Process Visar numrering for verksamhetsomrade, processgrupp och
process enligt iKlassa. Se Insidan for mer information

Processnamn Processnamn: visar namn pa verksamhetsomrade,

processgrupper och processer enligt iKlassa.

Handlingstyp Handlingstyp: beskriver handlingstypens funktion och innehall
med ett tydligt namn.

Bevara/Gallra Har visas om handlingstypen ska bevaras eller vilka
gallringsvillkor som annars galler.

Bevara = arkivera, spara for all framtid.
Gallra = forstora information.

Alternativ som anvands i planen ar:
e B-Bevara
e 24ar,4ar,5ar,7ar, 10 ar (de olika alternativen fér hur
lang tid som ska ga innan handlingstypen gallras)
e V-Vidinaktualitet. Nar ”"V” anvands anges ett villkor for
nar gallringen far utforas.
Registrering Har visas om handlingstypen registreras och i vilken IT-
komponent. Har visas aven handlingstypens status.
Hanteras media | Visar var handlingstypen normalt hanteras i verksamheten.
Bevaras media De medier handlingstypen ska bevaras (arkiveras) pa. De
alternativ som forekommer ar ”"papper” och "digitalt”.
Hanterings- Anvands for att beskriva och styra hanteringen av
anvisningar handlingstypen for att medarbetaren ska “fa latt att gora ratt”
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samt att medborgare och andra utan verksamhetsinsyn ska
forsta vilken information som finns och hur den hanteras.

Beskriver till exempel hur handlingstyper inkommer eller
skickas ut, hur de ska registreras, vilka protokoll som ska bindas
in, vilken lagstiftning som styr hanteringen med mera.

Motivering Anvands for att kortfattat forklara varfor handlingstypen kan
gallring gallras efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet).
Har finns ocksa tidigare gallringsbeslut, lagar eller foreskrifter
som gallringsforslaget stoder sig.

Forkortning/namn och forklaring

Forkortning/namn | Forklaring

Valid (tidigare Valmyndighetens gemensamma administrativa system for

Valportalen) valdata, exempelvis statistik och redovisning.

Kaskelot Kommunalt upphandlat administrativt system for
hantering av rostmottagare.

Valperiod Avser den tidsperiod for vilken ett mandat ar giltigt.

Unit4 ERP Kommungemensamt ekonomisystem
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med svar (som verksamheten har
begartin)

upprattats.

Process |Processnamnoch Handlingstyp [Bevara/ |Registrering [Sekretess/ |Personupp- |Hanteras Bevaras media [Hanteringsanvisning Informations- |Motivering gallring
Gallra lagrum gifter media agare
Processens |Verksamhetsomrade B-Bevara |[IT-komponent [Namn pdlag |Xvisaratt De medier "Papper" eller Anvisningar och anmérkningarsom beskriver hanteringen |Visar om ndmnden |Kort motivering for att
beteckning, [Processgrupp V-Vid samt handlings- |och den eller |handlingstypen [handlingstypen |"Digitalt". "E-arkiv" |pa ett tydligt och enkelt satt. Hanvisnringar till hanterar handlingstypen kan gallras efter
forkortning [Process inaktualitet [status de paragrafer |kan innehalla hanteras pa. endast om det finns |verksamhetens interna rutiner och mallar for information som foreslagen tid (ar) eller handelse (vid
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp 2,5,10- IN=Inkommen |som géller. X |kansliga (papper, IT- beslut om e- informationshantering vid behov. ags avannan inaktualitet).
Handlingstyp Gallrings- |UT=Utgdende |om sekretess |personupp-gifter|komponenter och|arkivering. myndighet. Visar
frist UP=Upprattad [enligt flera digitala ocksd om en del
lagrum kan lagringsytor) eller en funktion
férekomma. inom verksamheten
har ansvar for
handlingstypen.
Tom
ruta=Valnamnden
1 Ledning och styrning 5 - - - -
1.1 Ledning - - - -
1.1.1 Fullmaktige - - - -
1.1.1.4 [Hanterafortroendevalda - - - -
Arvodesunderlag for fortroende- 7 Heroma UP G:/Teams/ Till exempel inkomstuppgifter, reserakningar, Enligt Kommungemensam
valda Papper/ forrattningsrapporter. informationshanteringsplan for
Heroma HR-information 2021, sidan 45
1.1.3 Namnd - - - -
1.1.3.1 Hantera namndprocess och - - - -
underprocesser
Tjansteskrivelse om namndens B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
delegations- och arbetsordning
Namndens delegations- och B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
arbetsordning, beslutad
Tjansteskrivelse om forvaltningens |B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
arbetsordning
Forvaltningens arbetsordning, B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
beslutad
Delegationsbeslut B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Registreras som handlingstyp delegationsbeslut
for att aterrapporteras till namnd for att vinna
laga kraft.
Justeringsanslag, anslagsbevis Y Uppsala.se/ Aldre anslagsbevis pa papper kan gallras nar Enligt Kommungemensam
Papper justeringen antecknats pa protokollet. bevarande- och gallringsplan
Anslagsbevisen bestar sedan 2018 av fér handlingar inom omrddet
information pa digital anslagstavla pa Allmén administration,
uppsala.se. Justeringen antecknas pa faststdlld av kulturndmnden
protokollet, 2011-05-26 § 74, sidan4
Kallelser och féredragningslistor till [B DHS UP DHS/Papper [Digitalt/Papper |[Ska skrivas ut pa arkivbestandigt papper och
namndsammantraden bindas in tillsammans med namndprotokollen.
Fran och med 2022-01-01 sker bevarande i DHS.
Delegationsforteckning B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Avser forteckning 6ver fattade
delegationsbeslut (delegationslista) som
anmals i ndmnd. Aldre listor pa papper férvaras
tillsammans med namndprotokollen. Sedan
inforande av DHS genereras handlingstypen
digitalt i svstemet,
Protokoll fran namndsammantrade (B DHS UP DHS/Papper [Digitalt/Papper |Ska skrivas ut pa arkivbestandigt papper och
bindas in tillsammans med kallelser och
foredragningslistor. Fran och med 2022-01-01
sker justeringen digitalt och bevarande i DHS.
Protokoll/minnesanteckningar fran (B DHS UP G/DHS/ Digitalt/Papper
presidiemoten Papper
Sekretessbevis/tystnadsplikts- B Papper Papper Lamnas till registrator
forsakringar for fortroendevalda
Kallelser och féredragningslistor till |2 G:/Teams/ Avser inte protokoll frdn ndmndens utskott. Enligt Kommungemensam
andra moten an namnd/styrelse Papper bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
Allmdn administration,
faststdlld av kulturndmnden
2011-05-26 § 74, sidan 4
1.1.4 Verksamhetsledning - - - -
1.1.4.1 |Overligga och besluta - - - -
Protokoll/minnesanteckningar fran (B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
styrgrupper eller ledningsgrupper,
avdelningsmoten mm. som ar av
betydelse for forstaelse av
verksamheten.
Utredningar, studier, B DHS DHS/Papper |Digitalt/Papper
undersokningar eller analyser som INJUT/UP
namnden/styrelsen initierat eller
medverkat i.
1.1.4.2 Planera och folja upp verksamhet |... - - - -
Tillsynsbehovsutredning B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Registrerasiett arende per behovsutredning.
1.1.4.4 (Bedriva systematiskt - - - -
kvalitetsarbete
Handlingar med kvalitetsarbete och |B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
certifieringar, t.ex.
processbeskrivningar,
kvalitetssakringssystem och
rapporter
Rapporter och dokumentation fran (B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
kvalitetsuppfoljning av enskilt
bedriven verksamhet och
verksamhet i egen regi
Sammanstallningar av B DHS UP DHS/Papper [Digitalt/Papper [Om fragorna ej framgar av sammanstallningen
enkater/kundundersdkningar, som ska ett exemplar av enkaten/undersékningen
verksamheten ansvarat for/bestallt. bevaras tillsammans med sammanstallningen.
Statistik och sammanstallningar B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Egenproducerad statistik.
over verksamheten
(verksamhetsspecifik)
Enkatsvar, kundundersokningar \Y G:/Teams Handlingarna far gallras nar sammanstallningen Enligt Kommungemensam

bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
Allmdn administration,
faststdlld av kulturnémnden
2011-05-26 § 74, sidan¥
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1.1.5

Myndighetsredovisning

1.1.5.3

Hantera ovrig
myndighetsredovisning

Statistik, statistikunderlag som
redovisats till annan myndighet

G:/Teams/
Papper

Till exempel underlag till Statistiska
centralbyran eller Kommunstyrelsen.

Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
Allmdén administration,
faststdlld av kulturnémnden
2011-05-26 8§ 74 . sidan 7

1.1.6

Omvarld

1.1.6.7

Besvara externa remisser

Externa remisser

DHS IN

Papper/DHS

Digitalt/Papper

Remissvar

vs]

DHSUT

Papper/DHS

Digitalt/Papper

Svar till remissinstans om
kommunens beslut att inte besvara
remiss

DHSUT

Papper/DHS

Digitalt/Papper

1.2

Styrning

1.2.3

Namndens styrning och
kontroll

1.2.3.1

Uppratta och folja upp policys och |...

mal

Organisationsscheman/
beskrivningar

DHS UP

DHS/Papper

Digitalt/Papper

Planer, program, riktlinjer och
policydokument med tillhérande
egna handlingsplaner

DHS UP

DHS/Papper

Digitalt/Papper

Manualer, lathundar,
rutinbeskrivningar med langsiktig
betydelse

DHS UP

DHS/Papper

Digitalt/Papper

Manualer, lathundar,
rutinbeskrivningar som saknar
l[dngsiktig betydelse

G:/Teams

Gallras vid inaktualitet om handlingarna inte
behdvs for att forstd eller hitta bland
handlingarna i framtiden.

Enligt Kommungmensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
Allmdn administration,
faststdlld av kulturndmnden
2011-05-268 74 .sidan 7

1.2.3.2

Bedriva internkontroll

Hantera internkontrollplan

Handlingar om internkontroll, t.ex.
planer och rapporter, upplagg och
arbetsformer, eventuella
atgardsplaner.

B

DHS UP

DHS/Papper

Digitalt/Papper

Registreras i ett arende per ar.

Forslag pa internkontrollplan,
tjansteskrivelse till namnd

B

DHS UT

DHS

Digitalt/Papper

Internkontrollplan, beslutad

DHS UP

DHS

Digitalt/Papper

Avrapportering av
internkontrollplan per deldr ,
tjansteskrivelse till namnd

DHS UP

DHS

Digitalt/Papper

Avrapportering av
internkontrollplan per heldr,
tjiansteskrivelse till ndmnd

DHS UP

DHS

Digitalt/Papper

Avrapportering av
internkontrollplan per deldr ,
beslutad

DHS UP

DHS

Digitalt/Papper

Avrapportering av
internkontrollplan per heldr,
beslutad

DHS UP

DHS

Digitalt/Papper

Attestforteckning

DHS UP

DHS

Digitalt/Papper

Ansvarsplan

DHS UP

DHS

Digitalt/Papper

Beslutasi namnden.

1.2.3.3

Hantera resultat av revision

Granskningsrapport och skrivelse

B

DHS IN

DHS/Papper

Digitalt/Papper

Inkommer fran kommunrevisionen.

Svar pa granskningsrapport

DHSUT

DHS/Papper

Digitalt/Papper

1.2.4

Mal- och resursplanering

1.2.4.2

Hantera 1-arig mal- och resursplan|. ..

Arsredovisning

DHS UP

DHS/Papper

Digitalt/Papper

Protokoll/minnesanteckningar for
enhetsmoten och arbetsgrupper
med betydelse for verksamheten.

B

DHS UP

DHS/Papper

Digitalt/Papper

Till exempel arsplanering.

Hantera verksamhetsplan, budget
samt uppfoéljning och bokslut

Mal och budget (tidigare Inriktning,
Verksamhet, Ekonomi, IVE)
verksamhetsspecifika handlingar
exempelvis rérande arsplanering,
verksamhetsplaner,
uppdragsplaner, produktions- och
affarsplaner,
verksamhetsuppfoljning, manads-
eller kvartalsrapporter,
verksamhetsberattelse/

Archeorittolco

B

DHS UP

DHS/Papper

Digitalt/Papper

Registreras i tva drenden:

Verksamhetsplan och budget som innehaller:

remiss fran Kommunstyrelsen, namndens
yttrande rérande Mal och budget och avgifter,
beslut fran Kommunfullmaktige och
namndbeslut rérande verksamhetsplan och
budget.

Uppfdljning och bokslut som innehaller:
uppfoljning och arsprognos april, uppfoljning
och arsprognos augusti och uppféljning och

Archalkeliut inkliicive varkeamhotchoarittaleca

Handlingar som utgjort underlag for
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning

\Y

G:/Teams

Gallras nar sammanstallning eller annan
bearbetning har gjorts, under forutsattning att
handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon
funktion.

Enligt Gallring av handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse
m.m. faststdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 1.

Sammanstallning av myndighetens
interna planering och
verksamhetsredovisning

B

DHS UP

DHS/Papper

Digitalt/Papper

1.2.4.3

Hantera flerarig mal- och
resursplan

Protokoll/minnesanteckningar for
enhetsmoten och arbetsgrupper
med betydelse for verksamheten.

B

DHS UP

DHS

Digitalt/Papper

Till exempel arsplanering.

Hantera verksamhetsplan, budget
samt uppfdljning och bokslut
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Mal och budget (tidigare Inriktning, (B DHS UP DHS/Papper [Digitalt/Papper [Registrerasitva drenden:
Verksamhet, Ekonomi, IVE) Verksamhetsplan och budget som innehaller:
verksamhetsspecifika handlingar remiss fran Kommunstyrelsen, ndmndens
exempelvis rérande arsplanering, yttrande rérande Mal och budget och avgifter,
verksamhetsplaner, beslut frdn Kommunfullmaktige och
uppdragsplaner, produktions- och namndbeslut rorande verksamhetsplan och
affarsplaner, budget.
verksamhetsuppfoljning, manads- Uppfoljning och bokslut som innehaller:
eller kvartalsrapporter, uppfoljning och drsprognos april, uppfoljning
verksamhetsberattelse/ och arsprognos augusti och uppféljning och
Archarittalen Archoalelit inklicive varkcamhatcharittalea
Handlingar som utgjort underlag for [V G:/Teams/ Gallras nar sammanstallning eller annan Enligt Gallring av handlingar av
myndighetens interna planering och Papper bearbetning har gjorts, under forutsattning att tillféllig eller ringa betydelse
verksamhetsredovisning handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon m.m. faststdlld av
funktion. Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 1.
Sammanstallning av myndighetens |B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
interna planering och
verksamhetsredovisning
1.4 Demokrati och insyn - - - - -
1.4.1 Hantera allmanna handlingar - - - - -
1.4.1.1 |Tillhandahalla allmdnna - - - - -
handlingar
Hantera begaran om allman
handling
Rutinmassig begaran om allman Y E-post Gallras vid inaktualitet. Enligt Gallring av handlingar av
handling tillfdllig eller ringa betydelse
m.m. faststdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 1.
Begdran om allman handling B DHS IN E-post/DHS/ |Digitalt/Papper |Registrerasvid nekande samt om begdran
Papper innebar att en ny handling skapas. Ny handling
registreras tillsammans med begaran.
Beslut om nekande B DHS UT DHS/Papper |Digitalt/Papper
Overklagan B DHS IN DHS/Papper |Digitalt/Papper
Beslut fran verprovningsinstans B DHS IN DHS/Papper |Digitalt/Papper
1.4.2 Offentlig dialog . - - - - -
1.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter |.... - - - - =
Hantera synpunkter
Klagomal, synpunkter och forslag (B DHS IN DHS/Papper |Digitalt/Papper |Exempelvis rorande rostmottagare,
rostmottagning eller 6vrig valadministration
Klagomal, synpunkter och forslag av |2 E-post Exempelvis rorande rostmottagare, Enligt Kommungmensam
rutinmassig karaktar rostmottagning eller 6vrig valadministration bevarande- och gallringsplan
fér handlingar inom omrddet
Allmdn administration,
faststdlld av kulturnédmnden
2011-05-26 § 74 . sidan 17,
Sammanstallningar och rapporter |B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
med synpunkter och klagomal mm.
Inkomna eller expedierade v E-post Gallring kan ske omedelbart eller nar respektive Enligt Gallring av handlingar av
framstallningar , forfrdgningar och handlaggare bedomer det vara lampligt. tillféllig eller ringa betydelse
meddelanden av tillfillig betydelse m.m. faststélld av
eller rutinmdssig karaktar Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 1.
Handlingar som har inkommit for [V E-post Gallring kan ske omedelbart eller nar respektive Enligt Gallring av handlingar av
kannedom och som inte har handlaggare bedomer det vara lampligt. tillféllig eller ringa betydelse
foranlett ndgon atgard, om de dven i m.m. faststélld av
ovrigt &r av ringa betydelse Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 1.
Inkomna handlingar som inte beror |V E-post/ Gallring kan ske omedelbart eller nar respektive
myndighetens verksamhetsomrade, Papper handlaggare bedomer det vara lampligt.
eller som ar meningslosa eller Enligt Gallring av handlingar av
obegripliga, om handlingarna inte tillfllig eller ringa betydelse
kréver vidarebefordran till annan m.m. faststdlld av
myndighet eller enskild atgard Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 1.
Handlingar/inlagg pa sociala medier (B DHSIN Facebook Digitalt Ska hanteras enligt gdngse rutiner. Galler bade
som kraver atgard, som inte ar etc/DHS inkommande och utgdende inlagg.
rutinmassig
Handlingar/inlagg fran sociala \Y E-post Galler bade inkommande och utgaende inlagg. Enligt Kommungemensam
medier dar myndigheten narvarar Gallring kan ske omedelbart eller nar respektive bevarande- och gallringsplan
som inte kraver atgard som ar av handlaggare bedomer det vara lampligt. for handlingar inom omrddet
rutinmassig karaktar for allmén administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26 § 74 sidan 11,
Namndens egna kanaler i sociala B Facebook/ Digitalt
medier (facebook, instagram etc) Instagram etc.
Fragor stallda till kommunen via B DHS IN DHS/Papper |Digitalt/Papper |Ansvarigfor kanalisociala medier har ansvar for
sociala medier, som inte ar av att det som ska registreras blir registrerat. Det
rutinmassig karaktar arinnehallet i varje inldgg som avgor om det
ska registreras eller inte - och inte kanalen.
Svar pa fragor stallda till kommunen|B DHS UT DHS/Papper |Digitalt/Papper |Ansvarigfor kanalisociala medier har ansvar for
via sociala medier, som inte ar av att det som ska registreras blir registrerat. Det
rutinmassig karaktar arinnehallet i varje inldgg som avgor om det
ska registreras eller inte - och inte kanalen.
Kritik och pastaenden som B DHS IN DHS/E- Digitalt/Papper [Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for
inkommer via sociala medier och post/Papper att det som ska registreras blir registrerat. Det
som bedoms att de behover arinnehallet i varje inlagg som avgor om det
bemotas ska registreras eller inte - och inte kanalen.
Svar pa kritik och pastaenden som |B DHSUT DHS/E- Digitalt/Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for
inkommer via sociala medier post/Papper att det som ska registreras blir registrerat. Det

arinnehallet i varje inlagg som avgor om det
ska registreras eller inte - och inte kanalen.
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Inlagg som strider mot gallande B DHSIN DHS/Papper |Digitalt/Papper |Inlagget sparas samt all information om det,
lagstiftning eller kommunens t.ex. avsandare, innan inlagget avpubliceras.
riktlinjer och darfor tas bort Avpublicerade inlagg, och metainformation, ska
(innehaller sekretessklassade hanteras som allman handling och registreras.
uppgifter eller kan uppfattas som
hotfulla, krankande,
diskriminerande eller pa annat satt
bryter mot kommunens vardegrund,
Meddelande till avsandaren till att |B DHS UT DHS/Papper |Digitalt/Papper
ett inlagg tagits bort och varfér
1.4.3 Val - - - - -
1.4.3.1 [Hantera allmidnna val - - - - -
Administrera och planera val
Risk- och sarbarhetsanalys B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Sekretess
Processbeskrivningar och rutiner B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Aven mallari de fall sddana férekommer
Tid- och aktivitetsplan, som enbart |4 Papper Intern planeringslista. Gallras efter valperioden Enligt Gallringsrad for lednings-
galler ett val vilket innebar att informationen ska sparasii och stodprocesser for
minst 4 ar. kommuner, landsting och
regioner, Sveriges kommuner
och landsting nr 1 2010, sidan
27. Fortsatt bendmnt SKR nr 1
Organisationsschema/ v G:/Teams Underlag till slutrapport, se under Utvdrdera Gallras nar slutrapporten ar
organisationsskiss val nedan registrerad i DHS.
Bemanningsplanering 4 G:/Teams Innehaller information kring respektive ansvar Enligt SKR 1,sidan 27
inom verksamheten. Gallras efter valperioden
vilket innebar att informationen ska sparasii
minst 4 ar.
Individuella planeringsunderlag 4 G:/Teams Innehaller bl.a. tidplan for olika funktioner inom Enligt SKR 1, sidan 27
verksamheten. Gallras efter valperioden vilket
innebar att informationen ska sparas i minst 4
ar.
Valmyndighetens nyhetsbrev Y E-post Vidarebefordras enligt sandlista, gallras nar Enligt Gallring av handlingar av
valet vunnit laga kraft. tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Motesantecknringar/ 4 G:/Teams Far enligt beslutet gallras vid inaktualitet men Enligt Kommungemensam
Minnesantecknringar ska sparas tills efter valperioden i minst 4 ar. bevarande- och gallringsplan
fér handlingar om omrédet for
allmdn administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26§ 74 sidan7
Kontaktuppgifter till Uppsala B Kaskelot/ Kaskelot/ Digitalt Uppgifterna fors in i Valid (valmyndighetens
kommuns valnamnd (lokala Valid IN Valid administrativa system) och lagras darefter i
valmyndigheten). Kaskelot.
Inbjudningar till konferenser fran B DHSIN DHS/Papper |Digitalt/Papper
Lansstyrelsen och Valmydigheten
Rutininstruktioner B DHS UP DHS Digitalt/Papper
Avtal B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Exempelvis for lager- och rostlokal.
Kartor och kodférteckningar 6ver B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
valdistrikt
Formular for behorighet till v Papper Forvaras i parm under behorighetstidens Gallras efter valet vunnit laga
valdatasystemet giltighet. kraft.
Utbildningsplan B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
Fotografisk dokumentationavval (B DHS UP DHS/Papper [Digitalt/Papper |Kaninga i utbildningsmaterialet.
Interna presentationer v G:/Teams Gallras vid
versionsuppdatering.
Samtyckesblanketter for publicering|B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
av foto/film
Polisanmalan B DHS UT DHS/Papper |Digitalt/Papper
Polisanmalan B DHS IN DHS/Papper |Digitalt/Papper
Administrera vallokaler
Underlag och detaljinformation 4 Kaskelot/ Kaskelot/ Administreras i Kaskelot och Valid. Gallras efter
kring uppgifter om vallokaler Valid UP Valid/G:/ valperioden vilket innebar att informationen
Teams ska sparasi minst 4 ar. Enligt SKR 1,sidan 27
Uppgifter om vallokaler B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
Lista Over tidigare vallokaler B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
Lista 6ver valda vallokaler B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Underlag till namnd.
Hyresavtal B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Lokaler och inventarier.
Dokumentation over \Y G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler.
tillganglighetsanpassning i vallokal Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Enligt SKR 1,sidan 27
Utrymningsplaner for vallokal v G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler.
Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR 1,sidan 27
Skisser/kartor over vallokal Vv G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler.
Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR 1,sidan 27
Information till ordférande och vice [V G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler. Enligt SKR 1,sidan 27
ordforande rorande valdistrikt Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Bokningsbekraftelse avseende 2 Papper/ Valkansliets blankett som innehall uppgifter om Enligt Kommungemensam
vallokal E-post lokalen. Fylls i av hyresgast och skickas tillbaka bevarande- och gallringsplan
till kansliet. for handlingar inom omrddet
allmdén administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17
Bekréftelse pa lokalhyra 2 Papper/ Inkommer fran hyresgést. Enligt Kommungemensam
E-post bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdén administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17
Bestallning av anpassning av 2 E-post/ Hanteras i huvudsak via e-post. Enligt Kommungemensam
ventilation och larm i G:/Teams bevarande- och gallringsplan
vallokal/rostmottagningsstalle for handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststélld av Kulturndmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17
Administrera valmaterial
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Bestallning av material fran 4 Valid IN Valid Bestallning fors in i Valid. Far gallras efter
Valmyndigheten valperioden vilket innebar att informationen
ska sparas i minst 4 ar. Enligt SKR 1, sidan 27
Bestallningsbekraftelse av material [V G:/Teams/ Se 2.4.1.2, bilaga till faktura for gallrings- och
fran Valmyndigheten Papper hanteringsanvisnringar.
Bestallning av dvrigt material Vv G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Bestallningsbekraftelse fran v G:/Teams/ Se 2.4.1.2, bilaga till faktura for gallrings-
bestallning av 6vrigt material Papper och hanteringsanvisnringar.
Packningslistor av valmaterial Vv G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Aterpackningslistor \Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Inventering av valmaterial 4 G:/Teams F&r enligt beslutet gallras vid inaktualitet men Enligt Kommungemensam
ska sparas tills efter valperioden i minst 4 r. bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
20110526 § 74, sidan 17
Instruktioner till rostmottagare Y G:/Teams Exempelvis instruktioner for valbas. Enligt SKR 1, sidan 27
angaende material Gallras nar valet vunnit laga kraft.
tillaggsbestallningar fran Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
réstmottagningsstallen tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Sammanstallningar over v G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
tillaggsbestallningar fran tillfdllig eller ringa betydelse
réstmottagningsstallen m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Administrera logistik
Utskick till ordférande och \Y E-post/ Enligt Gallring av handlingar av
samordnare vid Papper tillfllig eller ringa betydelse
rostmottagningsstalle m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan1
Korlistor for utkdrning av \Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft.
valmaterial Enligt SKR nr1,sidan 27
Korlistor for hamtning av v G:/Teams Innehaller kontaktuppgifter till ordinarie
valmaterial personal vid rostmottagningssstallena. Gallras
nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr1,sidan 27
Packlistor v G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse
m.m. Faststdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 se bilaga 1,s.1
Nyckelhantering v G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft och nar Enligt Kommungemensam
nyckeln aterlimnas. bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdén administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17.
Administrera rostmottagare och
ovrig personal
Information om vallokaler till 4 Kaskelot UP Kaskelot Praktisk information rérande bl.a.
rostmottagare kontaktpersoner och adresser. Gallras efter
valperioden vilket innebar att informationen
ska sparas i minst 4 ar. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Information till rostmottagare v Kaskelot UP Kaskelot Information om bl.a. rutinmassiga fragor,
lankar, blanketter av tillfallig betydelse. Gallras
nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Schemaforslag V G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Bemanningsschema fran respektive [V G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft.
rostmottagningsstalle Enligt SKR nr 1, sidan 27
Narvarolistor vallokaler \Y Digitalt/Pappe Underlag till arvodesutbetalning.
r Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Arvodesblanketter 7 Heroma UP Heroma/ Skickas vidare till l6neservice for hantering. Enligt Kommungemensam
Papper Motsvarar verifikation/verifikat. informationshanteringsplan fér
HR-information 2021 , sidan 45
Sammanstallning av arvoden B Kaskelot UP Kaskelot Digitalt Underlaget fylls i och bevaras i Kaskelot.
Forteckning over rostmottagare per |B DHS UP DHS Digitalt/Papper
vallokal
Lista over valférrattare med B DHS UP DHS Digitalt/Papper
uppgifter om arvode
Administrera informations- och
kommunikationsinsatser
Egenproducerat B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Elektroniska original bevarasiDHS, annonser,
informationsmaterial, specifikt for affischer, roll-ups, hemsida, skyltar (framtagna
Uppsala kommun avValnamnden) samt 6vrig information till
valjare forvaras i lagerlokal.
Kommunikationsplan B DHS UP DHS Digitalt/Papper
Administrera och genomfora
fortidsrostning
Daglig statistik fortidsroster B DHSIN DHS/Valid Digitalt/Papper [Daglig statistik fors in i Valid, informationen kan
vid behov laddas ner. Sammanstallning av
uppgifterna registreras och bevaras i DHS.
Lokal sammanstallning dver \Y G:/Teams Logg i vilken man skriver in antal mottagna

fortidsroster

fortidsroster per dag. Gallras nar valet vunnit
laga kraft

Enligt SKR nr1,sidan 27
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Lokala rutiner och instruktioner B DHS UP G:/Teams/ Digitalt
DHS
Bestallningslista for material Vv G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Dagrapporter fran B Papper Papper Dagliga rapporter fran fortidsrostningslokaler
fortidsrostningslokaler med avvikelser. Bevaras och arkiveras pa
papper.
Bemanningsschema for respektive [V G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft.
fortidsrostningslokal Enligt SKR nr 1, sidan 27
Sammanstallning av avvikelser B DHS UP DHS Digitalt
Valjarforteckningar 4 Papper Forteckning 6ver vem som rostat var. Gallras Enligt SKR nr1,sidan 28
efter valperioden vilket innebar att
informationen ska sparas i minst 4 ar.
Kvittenser avseende fran posten 4 Papper Gallras efter valperioden vilket innebar att Enligt SKR nr 1, sidan 27
(motsvarande) mottagna roster informationen ska sparas i minst 4 ar.
Administrera och genomfora
valdag
Omslag med ytterkuvert fran 4 Papper Gallras efter valperioden vilket innebar att Enligt SKR nr 1, sidan 27
godkanda budroster informationen ska sparas i minst 4 ar.
Omslag med budroster som 4 Papper Budrosterna far inte 6ppnas. Gallras efter Enligt SKR nr1,sidan 27
underkants valperioden vilket innebar att informationen
ska sparasi minst 4 ar.
Rostkort som samlats upp i v Papper Gallras efter att valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1 ,sidan 27
vallokaler och rostningslokaler Gallringen maste ske genom branning.
Kopior av beslut fran lansstyrelsen (B Papper Papper Fors in i respektive rostlangd.
och valmyndigheten om rattelse av
rostlangd
Protokoll fran respektive valdistrikt [V Papper Forvaras ej hos kommunen utan skickas efter  [Ldnsstyrelsen  [Overldamnas till annan
samt resultatbilagor rostrakning till Lansstyrelsen. myndighet
Rostlangder B Papper Papper Skickas till Lansstyrelsen efter valet for
inskanning, aterlamnas sedan till kommunen
for slutarkivering.
Handelselogg B DHS UP DHS Digitalt/Papper
R&d kasse (innehaller felsénda 4 Papper Papper Gallras efter valperioden vilket innebar att Enligt SKR nr 1, sidan 26-27
fortidsroster till [ansstyrelsen, informationen ska sparas i minst 4 ar.
underkanda fortidsroster
(onsdagsrakningen) samt for sent
inkomna fortidsroster till
[ansstvrelsen) _
Valsedlar v Papper Forvaras ej hos kommunen utan skickas efter  [Lansstyrelsen  |Overlamnas till annan
rostrakning till Lansstyrelsen. myndighet
Blankett innehdll rod kasse fran 4 Valid IN Valid/ Informationen fors in i valdatasystemet. Gallras Enligt SKR nr1,sidan 27
valdistrikten Papper efter valperioden vilket innebar att
informationen ska sparas i minst 4 ar.
Administrera nattmottagning
Protokoll fran respektive valdistrikt [V Papper Skickas till Lansstyrelsen. Lansstyrelsen  [Overlamnas till annan
myndighet
Lista betrodda rostmottagare v G:/Teams Lista 6ver personer som far komma in i lokalen Enligt SKR nr 1 ,sidan 27
nar forrattning pagar. Gallras efter att valet
vunnit laga kraft.
Mottagningslista v Papper Avprickningslista med ankomsttider for Enligt SKR nr 1 ,sidan 27
distrikten. Gallras efter att valet vunnit laga
kraft.
Taxilista v G:/Teams Gallras efter att valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Sammanstallning dver v G:/Teams Gallras efter att valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
valdistriktens inlamningstider vid
nattmottagningen
Administrera och genomfora
valnamndens preliminara
rostrakning (onsdagsrakning)
Omslag med ytterkuvert fran 4 Papper Budrosterna far inte 6ppnas. Gallras efter Enligt SKR nr 1, sidan 27
godkanda budroster valperioden vilket innebar att informationen
ska sparasi minst 4 ar.
Omslag med budroster som 4 Papper Budrosterna far inte 6ppnas. Gallras efter Enligt SKR nr 1, sidan 27
underkants valperioden vilket innebar att informationen
ska sparasi minst 4 ar.
Rostkort fran fortidsroster v Papper Avser rostkort som samlats in under Enligt SKR nr 1, sidan 27
valnamndens preliminara rostrakning,
uppsamlingsrakningen (onsdagsrakningen).
Gallras efter valet vunnit laga kraft. Gallringen
maste ske genom brénning.
For sent inkomna brevroster \Y Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Sekretess Enligt SKR nr 1, sidan 27
enligt OSL kap 40 §1. Forvaras skyddat!
Kopior av beslut fran lansstyrelsen [V Papper Efter att informationen forts in i respektive
och valmyndigheten om rattelse av rostlangd rensas kopiorna.
rostlangd
Protokoll med resultatbilagor v Papper Skickas till Lansstyrelsen. Lansstyrelsen  [Overlamnas till annan
myndighet
Underkanda fortidsroster v Papper Skickas till Linsstyrelsen. Sekretess enligt OSL |Lansstyrelsen  |Overldmnas till annan
kap 40 § 1. Forvaras skyddat! myndighet
Omslag med tomma ytterkuvert \Y Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
fran godkanda budroster
Omslag med tomma budroster som [V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
underkants
Rostlangder B Papper Skickas till Lansstyrelsen for inskanning och
aterlamnas sedan till kommunen for arkivering.
Rostkort \Y Papper Skickas till Lansstyrelsen. Lansstyrelsen  |Overldmnas till annan
myndighet
Sammanstallning av valnamndens |V G:/Teams Sammanfattning av de olika momenten under |Lansstyrelsen |Overldmnas till annan
preliminara rostrakning valnamndens prelimindra rostrakning. myndighet
(onsdagsrakningen) Resultatet fors dver till resultatbilagor.
Resultatbilagorna lamnas till lansstyrelsen.
Administrera forradsstallen
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Inventeringslista \Y G:/Teams Gallras vid versionsuppdatering. Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmén administration,
faststdlld av Kulturnémnden
2011-05-26 § 74, sidan 17

Ritning av lager v G:/Teams Gallras vid versionsuppdatering. Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturndmnden
2011-05-26 § 74, sidan 7

Kvitteringslista Vv Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1

Beskrivning av lagerlokaler v G:/Teams Gallras vid versionsuppdatering. Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
20110526 § 74, sidan7

Utvardera val

Utvardering internt B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Galler for rostmottagare, namnd och valkansli.

Sammanstallning av utvardering B DHS UP DHS Digitalt/Papper

Underlag till sammanstallning Y G:/Teams Gallras efter fardig
sammanstallning.

Valnamndens Vv G:/Teams Underlag till analys, sammanstallning, Gallras efter fardig

vallokalsundersokning utvardering sammanstallning.

Slutrapport om valadministrationen |B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Inklusive organisationsschema/

organisationsskiss
1.4.3.2 Hantera EU-val Valperioden ar hir 5 ar

Administrera och planera EU-val

Risk- och sarbarhetsanalys B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Sekretess

Processbeskrivningar och rutiner B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Aven mallari de fall sddana férekommer

Tid- och aktivitetsplan, som enbart |5 Papper Intern planeringslista. Gallras efter valperioden Enligt SKR 1, sidan 27

galler ett val vilket innebar att informationen ska sparas i

minst 5 ar.

Organisationsschema/ v G:/Teams Underlag till slutrapport, se under Utvérdera EU- Gallras nar slutrapporten ar

organisationsskiss val nedan registrerad i DHS.

Bemanningsplanering 5 G:/Teams Innehaller information kring respektive ansvar Enligt SKR 1, sidan 27

inom verksamheten. Gallras efter valperioden
vilket innebar att informationen ska sparasii
minst 5 ar.

Individuella planeringsunderlag 5 G:/Teams Innehaller bl.a. tidplan for olika funktioner inom Enligt SKR 1, sidan 27

verksamheten.Gallras efter valperioden vilket
innebar att informationen ska sparas i minst 5
ar.

Valmyndighetens nyhetsbrev v E-post Vidarebefordras enligt sandlista, gallras nar Enligt Gallring av handlingar av

valet vunnit laga kraft. tillféllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1

Motesantecknringar/ 5 G:/Teams Far enligt beslutet gallras vid inaktualitet men Enligt Kommungemensam

Minnesantecknringar ska sparas tills efter valperioden i minst 5 ar. bevarande- och gallringsplan
for handlingar om omrddet for
allmdén administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26 § 74, sidan 7

Kontaktuppgifter till Uppsala B Kaskelot/ Kaskelot/ Digitalt Uppgifterna fors in i Valid (valmyndighetens

kommuns valnamnd (lokala Valid IN Valid administrativa system) och lagras darefter i

valmyndigheten). Kaskelot.

Inbjudningar till konferenser fran B DHS IN DHS/Papper |Digitalt/Papper

Lansstyrelsen och Valmydigheten

Rutininstruktioner B DHS UP DHS Digitalt/Papper

Avtal B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Exempelvis for lager- och rostlokal.

Kartor och kodférteckningar 6ver B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper

valdistrikt

Formular for behorighet till v Papper Forvaras i parm under behorighetstidens Gallras efter valet vunnit laga

valdatasystemet giltighet. kraft.

Utbildningsplan B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper

Fotografisk dokumentationavval (B DHS UP DHS/Papper [Digitalt/Papper |Kaninga i utbildningsmaterialet.

Interna presentationer v G:/Teams Gallras vid
versionsuppdatering.

Samtyckesblanketter for publicering|B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper

av foto/film

Polisanmalan B DHSUT DHS/Papper |Digitalt/Papper

Polisanmalan B DHS IN DHS/Papper |Digitalt/Papper

Administrera vallokaler

Underlag och detaljinformation 4 Kaskelot/ Kaskelot/ Administreras i Kaskelot och Valid. Gallras efter

kring uppgifter om vallokaler Valid UP Valid/G:/ valperioden vilket innebar att informationen

Teams ska sparas i minst 4 ar. Enligt SKR 1,sidan 27

Uppgifter om vallokaler B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper

Lista Over tidigare vallokaler B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper

Lista 6ver valda vallokaler B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Underlag till namnd.

Hyresavtal B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Lokaler och inventarier.

Dokumentation over \Y G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler.

tillganglighetsanpassning i vallokal Gallras nar valet vunnit laga kraft.

Enligt SKR 1, sidan 27

Utrymningsplaner for vallokal \Y G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler.

Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR 1,sidan 27

Skisser/kartor over vallokal Vv G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler.

Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR 1,sidan 27

Information till ordférande och vice [V G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler. Enligt SKR 1, sidan 27

ordforande rorande valdistrikt Gallras nar valet vunnit laga kraft.
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Bokningsbekréftelse avseende 2 Papper/ Valkansliets blankett som innehall uppgifter om Enligt Kommungemensam
vallokal E-post lokalen. Fylls i av hyresgist och skickas tillbaka bevarande- och gallringsplan
till kansliet. fér handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturndmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17
Bekriftelse pé lokalhyra 2 Papper/ Inkommer frén hyresgast. Enligt Kommungemensam
E-post bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturndmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17
Bestallning av anpassning av 2 E-post/ Hanteras i huvudsak via e-post. Enligt Kommungemensam
ventilation och larm i G:/Teams bevarande- och gallringsplan
vallokal/rdstmottagningsstille for handlingar inom omrédet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturndmnden
20110526 § 74, sidan 17
Administrera valmaterial
Bestallning av material fran 5 Valid IN Valid Bestallning fors in i Valid. Far gallras efter
Valmyndigheten valperioden vilket innebar att informationen
ska sparas i minst 5 r. Enligt SKR 1, sidan 27
Bestallningsbekraftelse av material [V G:/Teams/ Se 2.4.1.2, bilaga till faktura for gallrings- och
frdn Valmyndigheten Papper hanteringsanvisnringar.
Bestallning av 6vrigt material Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Bestallningsbekraftelse fran v G:/Teams/ Se 2.4.1.2, bilaga till faktura for gallrings-
bestallning av 6vrigt material Papper och hanteringsanvisnringar.
Packningslistor av valmaterial v G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Aterpackningslistor Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Inventering av valmaterial 5 G:/Teams F&r enligt beslutet gallras vid inaktualitet men Enligt Kommungemensam
ska sparas tills efter valperioden i minst 5 r. bevarande- och gallringsplan
fér handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturndmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17
Instruktioner till rostmottagare \Y G:/Teams Exempelvis instruktioner for valbas. Enligt SKR 1,sidan 27
angaende material Gallras nar valet vunnit laga kraft.
tillaggsbestallningar fran v G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
réstmottagningsstéllen tillféllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Sammanstallningar over v G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
tillaggsbestallningar fran tillfallig eller ringa betydelse
rostmottagningsstallen m.m fastalld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Administrera logistik
Utskick till ordférande och v E-post/ Enligt Gallring av handlingar av
samordnare vid Papper tillféllig eller ringa betydelse
rostmottagningsstalle m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 . sidan 1
Korlistor for utkdrning av v G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft.
valmaterial Enligt SKR nr1,sidan 27
Korlistor for hamtning av v G:/Teams Innehaller kontaktuppgifter till ordinarie
valmaterial personal vid rostmottagningssstallena, gallras
nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Packlistor \Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse
m.m. Faststdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 se bilaga 1, sidan 1
Nyckelhantering Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft och nar Enligt Kommungemensam
nyckeln aterlimnas. bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdén administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
20110526 § 74 ,sidan 17.
Administrera rostmottagare och
ovrig personal
Information om vallokaler till 5 Kaskelot UP Kaskelot Praktisk information rérande bl.a.
rostmottagare kontaktpersoner och adresser. Gallras efter
valperioden vilket innebar att informationen
ska sparas i minst 5 ar. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Information till rostmottagare \Y Kaskelot UP Kaskelot Information om bl.a. rutinmassiga fragor,
lankar, blanketter av tillfallig betydelse. Gallras
nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Schemaforslag V G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Bemanningsschema fran respektive [V G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft.
réstmottagningsstalle Enligt SKR nr 1, sidan 27
Narvarolistor vallokaler \Y Digitalt/Pappe Underlag till arvodesutbetalning.
r Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Arvodesblanketter 7 Heroma UP Heroma/ Skickas vidare till l6neservice for hantering. Enligt Kommungemensam
Papper Motsvarar verifikation/verifikat. informationshanteringsplan for
HR-information 2021 , sidan 45
Sammanstallning av arvoden B Kaskelot UP Kaskelot Digitalt Underlaget fylls i och bevaras i Kaskelot.
Forteckning over rostmottagare per (B DHS UP DHS Digitalt/Papper
vallokal
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Lista over valforrattare med B DHS UP DHS Digitalt/Papper
uppgifter om arvode
Administrera informations- och
kommunikationsinsatser
Egenproducerat B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Elektroniska original bevarasiDHS, annonser,
informationsmaterial, specifikt for affischer, roll-ups, hemsida, skyltar (framtagna
Uppsala kommun avValnamnden) samt ovrig information till
valjare forvaras i lagerlokal.
Kommunikationsplan B DHS UP DHS Digitalt/Papper
Administrera och genomfora
fortidsréstning
Daglig statistik fortidsroster B DHS IN Valid/DHS Digitalt/Papper [Daglig statistik fors in i Valid, informationen kan
vid behov laddas ner. Sammanstallning av
uppgifterna registreras och bevaras i DHS.
Lokal sammanstallning dver Y G:/Teams Logg i vilken man skriver in antal mottagna
fortidsroster fortidsroster per dag. Gallras nar valet vunnit
laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Lokala rutiner och instruktioner B DHS UP G:/Teams/ Digitalt
DHS
Bestallningslista for material Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Dagrapporter fran B Papper Papper Dagliga rapporter fran fortidsrostningslokaler
fortidsrostningslokaler med avvikelser. Bevaras och arkiveras pa
papper.
Bemanningsschema for respektive [V G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft.
fortidsrostningslokal Enligt SKR nr 1 ,sidan 27
Sammanstallning av avvikelser B DHS UP DHS Digitalt
Valjarforteckningar 5 Papper Forteckning 6ver vem som rostat var. Gallras Enligt SKR nr1,sidan 28
efter valperioden vilket innebar att
informationen ska sparas i minst 5 ar.
Kvittenser avseende fran posten Y Papper Gallras efter valet vunnit laga kraft/gallras efter Enligt SKR nr 1, sidan 27
(motsvarande) mottagna roster valperioden.
Administrera och genomfora
valdag
Omslag med ytterkuvert fran 5 Papper Gallras efter valperioden vilket innebar att Enligt SKR nr 1, sidan 27
godkanda budroster informationen ska sparas i minst 5 ar.
Omslag med budroster som 5 Papper Budrosterna far inte 6ppnas. Gallras efter Enligt SKR nr 1 ,sidan 27
underkants valperioden vilket innebar att informationen
ska sparas i minst 5 ar.
Rostkort som samlats upp i v Papper Gallras efter att valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1 ,sidan 27
vallokaler och rostningslokaler Gallringen maste ske genom branning.
Kopior av beslut fran lansstyrelsen [B Papper Papper Fors in i respektive rostlangd.
och valmyndigheten om rattelse av
rostlangd
Protokoll fran respektive valdistrikt [V Papper Forvaras ej hos kommunen utan skickas efter  |Lansstyrelsen  [Overlamnas till annan
samt resultatbilagor rostrakning till Lansstyrelsen. myndighet
Rostlangder B Papper Papper Skickas till Lansstyrelsen efter valet for
inskanning, aterlamnas sedan till kommunen
for slutarkivering.
Handelselogg B DHS UP DHS Digitalt/Papper
R&d kasse (innehaller felsénda 5 Papper Papper Gallras efter valperioden vilket innebar att Enligt SKR nr 1, sidan 26-27
fortidsroster till lansstyrelsen, informationen ska sparas i minst 5 ar.
underkanda fortidsroster
(onsdagsrakningen) samt for sent
inkomna fortidsroster till
[ansstvrelsen) _
Valsedlar v Papper Forvaras ej hos kommunen utan skickas efter  |Lansstyrelsen  [Overlamnas till annan
rostrakning till Lansstyrelsen. myndighet
Blankett innehall réd kasse fran 5 Valid IN Valid/ Informationen fors in i valdatasystemet. Gallras Enligt SKR nr 1, sidan 27
valdistrikten Papper efter valperioden vilket innebar att
informationen ska sparas i minst 5 ar.
Administrera nattmottagning
Protokoll fran respektive valdistrikt [V Papper Skickas till Lansstyrelsen. Lansstyrelsen  [Overlamnas till annan
myndighet
Lista betrodda rostmottagare \Y G:/Teams Lista 6ver personer som far komma in i lokalen Enligt SKR nr 1, sidan 27
nar forrattning pagar. Gallras efter att valet
vunnit laga kraft.
Mottagningslista \Y Papper Avprickningslista med ankomsttider for Enligt SKR nr 1, sidan 27
distrikten. Gallras efter att valet vunnit laga
kraft.
Taxilista V G:/Teams Gallras efter att valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Sammanstallning dver \Y G:/Teams Gallras efter att valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
valdistriktens inlamningstider vid
nattmottagningen
Administrera och genomfdra
valnamndens preliminadra
rostrakning (onsdagsrakning)
Omslag med ytterkuvert fran 5 Papper Budrosterna far inte 6ppnas. Gallras efter Enligt SKR nr 1, sidan 27
godkanda budroster valperioden vilket innebar att informationen
ska sparas i minst 5 ar.
Omslag med budroster som 5 Papper Budrosterna far inte 6ppnas. Gallras efter Enligt SKR nr 1, sidan 27
underkants valperioden vilket innebar att informationen
ska sparas i minst 5 ar.
Rostkort fran fortidsrostning \Y Papper Avser rostkort som samlats in under Enligt SKR nr 1, sidan 27
valnamndens preliminara rostrakning,
uppsamlingsrakningen (onsdagsrakningen).
Gallras efter valet vunnit laga kraft. Gallringen
maste ske genom branning.
For sent inkomna brevroster \Y Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Sekretess Enligt SKR nr1,sidan 27
enligt OSL kap 40 §1. Férvaras skyddat!
Kopior av beslut fran lansstyrelsen [V Papper Efter att informationen forts in i respektive
och valmyndigheten om rattelse av rostlangd rensas kopiorna.
rostlangd
Protokoll med resultatbilagor \Y Papper Skickas till Lansstyrelsen. Lansstyrelsen  [Overldamnas till annan
myndighet
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Underkanda fortidsroster \Y Papper Skickas till Linsstyrelsen. Sekretess enligt OSL |Lansstyrelsen  |Overldmnas till annan
kap 40 § 1. Forvaras skyddat! myndighet
Omslag med tomma ytterkuvert V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
fran godkanda budroster
Omslag med tomma budroster som |V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
underkants
Rostlangder B Papper Skickas till Lansstyrelsen for inskanning och
aterlamnas sedan till kommunen for arkivering.
Rostkort v Papper Skickas till Lansstyrelsen. Lansstyrelsen  [Overlamnas till annan
myndighet
Sammanstallning avvalnamndens |V G:/Teams Sammanfattning av de olika momenten under |Lansstyrelsen |Overldmnas till annan
prelimindra rostrakning valnamndens prelimindra rostrakning. myndighet
(onsdagsrakningen) Resultatet fors dver till resultatbilagor.
Resultatbilagorna [dmnas till [ansstyrelsen.
Administrera forradsstillen
Inventeringslista Y G:/Teams Gallras vid versionsuppdatering. Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17
Ritning av lager Vv G:/Teams Gallras vid versionsuppdatering. Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Kvitteringslista v Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Beskrivning av lagerlokaler Y G:/Teams Gallras vid versionsuppdatering. Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17
Utvardera EU-val
Utvardering internt B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Galler for rostmottagare, ndmnd och valkansli.
Sammanstallning av utvardering B DHS UP DHS Digitalt/Papper
Underlag till sammanstallning \Y G:/Teams Gallras efter fardig
sammanstallning.
Valnamndens Vv G:/Teams Underlag till analys, sammanstallning, Gallras efter fardig
vallokalsundersokning utvardering sammanstallning.
Slutrapport om valadministrationen |B DHS UP DHS Digitalt/Papper [Inklusive organisationsschema/
organisationsskiss
1.4.3.3 [Hantera folkomrostningar
Administrera och planera
kommunal och nationell
folkomrostning
Begaran om kommunal B DHS IN DHS/Papper |Digitalt/Papper
folkomrostning
Beslut om kommunal B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
folkomrostning
Risk- och sarbarhetsanalys B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Sekretess
Processbeskrivningar och rutiner |B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Aven mallari de fall sddana férekommer
Tid- och aktivitetsplan, som enbart (4 Papper Intern planeringslista. Gallras efter Enligt SKR 1,sidan 27
galler en folkomréstning folkomrostningsperioden, informationen ska
sparas i minst 4 ar.
Organisationsschema/ v G:/Teams Underlag till slutrapport, se under Utvérdera Gallras nar slutrapporten ar
organisationsskiss folkomréstning nedan registrerad i DHS.
Bemanningsplanering 4 G:/Teams Innehaller information kring respektive ansvar Enligt SKR 1,sidan 27
inom verksamheten. Gallras efter
folkomrostningsperioden, informationen ska
sparas i minst 4 ar.
Individuella planeringsunderlag 4 G:/Teams Innehaller bl.a. tidplan for olika funktioner inom Enligt SKR 1,sidan 27
verksamheten. Gallras efter
folkomrostningsperioden, informationen ska
sparas i minst 4 ar.
Valmyndighetens nyhetsbrev \Y E-post Vidarebefordras enligt sandlista, gallras nar Enligt Gallring av handlingar av
valet vunnit laga kraft. tillféllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Motesantecknringar/ 4 G:/Teams Far enligt beslutet gallras vid inaktualitet men Enligt Kommungemensam
Minnesantecknringar ska sparas tills efter folkomrostningsperioden, i bevarande- och gallringsplan
minst 4 &r. for handlingar om omrddet for
allmdén administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26§ 74, sidan7
Kontaktuppgifter till Uppsala B Kaskelot/ Kaskelot/ Digitalt Uppgifterna fors in i Valid (valmyndighetens
kommuns valnamnd (lokala Valid IN Valid administrativa system) och lagras darefter i
valmyndigheten). Kaskelot.
Inbjudningar till konferenser fran B DHS IN DHS/Papper |Digitalt/Papper
Lansstyrelsen och Valmydigheten
Rutininstruktioner B DHS UP DHS Digitalt/Papper
Avtal B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Exempelvis for lager- och rostlokal.
Kartor och kodférteckningar 6ver B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
valdistrikt
Formular for behorighet till \Y Papper Forvaras i parm under behdrighetstidens Gallras efter valet vunnit laga
valdatasystemet giltighet. kraft.
Utbildningsplan B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
Fotografisk dokumentationavval (B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper [Kan ocksaingd i utbildningsmaterialet.
Samtyckesblanketter for publicering|B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
av foto/film
Interna presentationer Vv G:/Teams Gallras vid
versionsuppdatering.

10



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

Polisanmalan B DHSUT DHS/Papper |Digitalt/Papper
Polisanmalan B DHSIN DHS/Papper |Digitalt/Papper
Administrera vallokaler
Underlag och detaljinformation 4 Kaskelot/ Kaskelot/ Administreras i Kaskelot och Valid. Gallras efter
kring uppgifter om vallokaler Valid UP Valid/G:/ valperioden vilket innebar att informationen
Teams ska sparas i minst 4 ar. Enligt SKR 1, sidan 27
Uppgifter om vallokaler B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
Lista Over tidigare vallokaler B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
Lista 6ver valda vallokaler B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Underlag till namnd.
Hyresavtal B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Lokaler och inventarier.
Dokumentation over v G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler.
tillganglighetsanpassning i vallokal Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Enligt SKR 1, sidan 27
Utrymningsplaner for vallokal v G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler.
Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR 1, sidan 27
Skisser/kartor dver vallokal Y G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler.
Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR 1, sidan 27
Information till ordférande och vice [V G:/Teams Innehaller praktisk information kring vallokaler. Enligt SKR 1, sidan 27
ordférande rérande valdistrikt Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Bokningsbekraftelse avseende 2 Papper/ Valkansliets blankett som innehall uppgifter om Enligt Kommungemensam
vallokal E-post lokalen. Fylls i av hyresgast och skickas tillbaka bevarande- och gallringsplan
till kansliet. for handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturnémnden
20110526 § 74, sidan 17
Bekriftelse pa lokalhyra 2 Papper/ Inkommer frdn hyresgist. Enligt Kommungemensam
E-post bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturndmnden
20110526 § 74, sidan 17
Bestallning av anpassning av 2 E-post/ Hanteras i huvudsak via e-post. Enligt Kommungemensam
ventilation och larm i G:/Teams bevarande- och gallringsplan
vallokal/réstmottagningsstélle fér handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
20110526 § 74, sidan 17
Administrera valmaterial
Bestallning av material fran 4 Valid IN Valid Bestallning fors in i Valid. Far gallras efter
Valmyndigheten folkomrostningsperioden vilket innebar att
informationen ska sparas i minst 4 ar. Enligt SKR 1, sidan 27
Bestallningsbekraftelse av material [V G:/Teams/ Se 2.4.1.2, bilaga till faktura for gallrings- och
fran Valmyndigheten Papper hanteringsanvisnringar.
Bestillning av dvrigt material Vv G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Bestallningsbekraftelse fran v G:/Teams/ Se 2.4.1.2, bilaga till faktura for gallrings-
bestallning av 6vrigt material Papper och hanteringsanvisnringar.
Packningslistor av valmaterial v G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Aterpackningslistor ' G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Inventering av valmaterial 4 G:/Teams Far enligt beslutet gallras vid inaktualitet men Enligt Kommungemensam
ska sparas tills efter folkomr&stningsperioden, i bevarande- och gallringsplan
minst 4 3r. for handlingar inom omrddet
allmdén administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17
Instruktioner till rostmottagare v G:/Teams Exempelvis instruktioner for valbas. Enligt SKR 1,sidan 27
angaende material Gallras nar valet vunnit laga kraft.
tillaggsbestallningar fran v G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
réstmottagningsstéllen tillfllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Sammanstallningar over \Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
tillaggsbestallningar fran tillféllig eller ringa betydelse
rostmottagningsstallen m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Administrera logistik
Utskick till ordférande och \Y E-post/ Enligt Gallring av handlingar av
samordnare vid Papper tillféllig eller ringa betydelse
rostmottagningsstalle m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Korlistor for utkdrning av \Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft.
valmaterial Enligt SKR nr1,sidan 27
Korlistor for hamtning av \Y G:/Teams Innehaller kontaktuppgifter till ordinarie
valmaterial personal vid rostmottagningssstallena, gallras
nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Packlistor \Y G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m. Faststdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 se bilaga 1, sidan 1
Nyckelhantering v G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft och nar Enligt Kommungemensam
nyckeln dterlimnas. bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststélld av Kulturndmnden
2011-05-26 § 74 ,sidan 17.
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Adminstrera rostmottagare och
ovrig personal
Information om vallokaler till 4 Kaskelot UP Kaskelot Praktisk information rérande bl.a.
réstmottagare kontaktpersoner och adresser. Gallras efter
folkomrostningsperioden, informationen ska
sparas i minst 4 ar. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Information till réstmottagare \Y Kaskelot UP Kaskelot Information om bl.a. rutinmadssiga fragor,
lankar, blanketter av tillfallig betydelse. Gallras
nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Schemaforslag V G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Bemanningsschema fran respektive [V G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft.
réstmottagningsstalle Enligt SKR nr 1, sidan 27
Narvarolistor vallokaler \Y Digitalt/Pappe Underlag till arvodesutbetalning.
r Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
Arvodesblanketter 7 Heroma UP Heroma/ Skickas vidare till [6neservice for hantering. Enligt Kommungemensam
Papper Motsvarar verifikation/verifikat. informationshanteringsplan for
HR-information 2021 , sidan 45
Sammanstallning av arvoden B Kaskelot UP Kaskelot Digitalt Underlaget fylls i och bevaras i Kaskelot.
Forteckning over rostmottagare per (B DHS UP DHS Digitalt/Papper
vallokal
Lista Over valforrattare med B DHS UP DHS Digitalt/Papper
uppgifter om arvode
Administrera informations- och
kommunikationsinsatser
Egenproducerat B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Elektroniska original bevarasi DHS, annonser,
informationsmaterial, specifikt for affischer, roll-ups, hemsida, skyltar (framtagna
Uppsala kommun avValnamnden) samt 6vrig information till
valjare forvaras i lagerlokal.
Kommunikationsplan B DHS UP DHS Digitalt/Papper
Administrera och genomfora
fortidsréstning
Daglig statistik fortidsroster B DHS IN Valid/DHS Digitalt/Papper |[Daglig statistik fors in i Valid, informationen kan
vid behov laddas ner. Sammanstallning av
uppgifterna registreras och bevaras i DHS.
Lokal sammanstallning dver Y G:/Teams Logg i vilken man skriver in antal mottagna
fortidsroster fortidsroster per dag. Gallras nar valet vunnit
laga kraft. Enligt SKR nr 1 ,sidan 27
Lokala rutiner och instruktioner B DHS UP G:/Teams/ Digitalt
DHS
Bestallningslista for material Vv G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Dagrapporter fran B Papper Papper Dagliga rapporter fran fortidsrostningslokaler
fortidsrostningslokaler med avvikelser. Bevaras och arkiveras pa
papper.
Bemanningsschema for respektive [V G:/Teams Gallras nar valet vunnit laga kraft.
fortidsrostningslokal Enligt SKR nr1,sidan 27
Sammanstallning av avvikelser B DHS UP DHS Digitalt
Valjarforteckningar 4 Papper Forteckning 6ver vem som rostat var. Gallras Enligt SKR nr1,sidan 28
efter folkomrostningsperioden, informationen
ska sparasi minst 4 ar.
Kvittenser avseende fran posten v Papper Gallras efter valet vunnit laga kraft/gallras efter Enligt SKR nr 1, sidan 27
(motsvarande) mottagna roster valperioden.
Administrera och genomfora
valdag
Omslag med ytterkuvert fran 4 Papper Gallras efter folkomrdstningsperioden, Enligt SKR nr 1, sidan 27
godkanda budroster informationen ska sparas i minst 4 ar.
Omslag med budroster som 4 Papper Budrosterna far inte 6ppnas. Gallras efter Enligt SKR nr 1 ,sidan 27
underkants folkomrostningsperioden, informationen ska
sparas i minst 4 ar.
Rostkort som samlats upp i v Papper Gallras efter att valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr 1, sidan 27
vallokaler och rostningslokaler Gallringen maste ske genom branning.
Kopior av beslut fran lansstyrelsen (B Papper Papper Fors in i respektive rostlangd.
och valmyndigheten om rattelse av
rostlangd
Protokoll fran respektive valdistrikt [V Papper Férvaras ej hos kommunen utan skickas efter  |Lansstyrelsen  [Overlamnas till annan
samt resultatbilagor rostrakning till Lansstyrelsen. myndighet
Rostlangder B Papper Papper Skickas till Lansstyrelsen efter valet for
inskanning, aterlamnas sedan till kommunen
for slutarkivering.
Handelselogg B DHS UP DHS Digitalt/Papper
R6d kasse (innehaller felsénda 4 Papper Papper Gallras efter folkomrdstningsperioden, Enligt SKR nr 1, sidan 26-27
fortidsroster till lansstyrelsen, informationen ska sparas i minst 4 ar.
underkanda fortidsroster
(onsdagsrakningen) samt for sent
inkomna fortidsroster till
ldnsstvrelsen) _
Valsedlar v Papper Forvaras ej hos kommunen utan skickas efter ~ |Lansstyrelsen  [Overlamnas till annan
rostrakning till Lansstyrelsen. myndighet
Blankett innehall réd kasse fran 4 Valid IN Valid/ Informationen fors in i valdatasystemet. Gallras Enligt SKR nr 1, sidan 27
valdistrikten Papper efter folkomrostningsperioden, informationen
ska sparas i minst 4 ar.
Administrera nattmottagning
Protokoll fran respektive valdistrikt [V Papper Skickas till Lansstyrelsen. Lansstyrelsen  [Overlamnas till annan
myndighet
Lista betrodda rostmottagare \Y G:/Teams Lista 6ver personer som far komma in i lokalen Enligt SKR nr 1, sidan 27
nar forrattning pagar. Gallras efter att valet
vunnit laga kraft.
Mottagningslista \Y Papper Avprickningslista med ankomsttider for Enligt SKR nr1,sidan 27
distrikten. Gallras efter att valet vunnit laga
kraft.
Taxilista v G:/Teams Gallras efter att valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr1,sidan 27
Sammanstallning 6ver \Y G:/Teams Gallras efter att valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr1,sidan 27
valdistriktens inlamningstider vid
nattmottagningen
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Administrera och genomfora
valnamndens preliminara
rostrakning (onsdagsrakning)
Omslag med ytterkuvert fran 4 Papper Budrosterna far inte 6ppnas. Gallras efter Enligt SKR nr 1, sidan 27
godkanda budroster folkomrostningsperioden, informationen ska
sparasiminst 4 ar.
Omslag med budroster som 4 Papper Budrosterna far inte 6ppnas. Gallras efter Enligt SKR nr 1, sidan 27
underkants folkomrostningsperioden, informationen ska
sparasiminst 4 ar.
Rostkort fran fortidsroster v Papper Avser rostkort som samlats in under Enligt SKR nr 1, sidan 27
valnamndens preliminara rostrakning,
uppsamlingsrakningen (onsdagsrakningen).
Gallras efter valet vunnit laga kraft. Gallringen
mdste ske genom branning.
For sent inkomna brevroster \Y Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Sekretess Enligt SKR nr1,sidan 27
enligt OSL kap 40 §1. Forvaras skyddat!
Kopior av beslut fran lansstyrelsen [V Papper Efter att informationen forts in i respektive
och valmyndigheten om rattelse av rostlangd rensas kopiorna.
rostlangd
Protokoll med resultatbilagor Y Papper Skickas till Lansstyrelsen. Lansstyrelsen  |Overldmnas till annan
myndighet
Underkanda fortidsroster v Papper Skickas till Linsstyrelsen. Sekretess enligt OSL |Lansstyrelsen  |Overldmnas till annan
kap 40 § 1. Forvaras skyddat! myndighet
Omslag med tomma ytterkuvert v Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr1,sidan 27
fran godkanda budroster
Omslag med tomma budrdster som |V Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt SKR nr1,sidan 27
underkants
Rostlangder B Papper Skickas till Lansstyrelsen for inskanning och
aterldmnas sedan till kommunen for arkivering.
Rostkort v Papper Skickas till Lansstyrelsen. Lansstyrelsen  [Overlamnas till annan
myndighet
Sammanstallning avvalnamndens |V G:/Teams Sammanfattning av de olika momenten under |Lansstyrelsen |Overldmnas till annan
prelimindra rostrakning valnamndens prelimindra rostrakning. myndighet
(onsdagsrakningen) Resultatet fors over till resultatbilagor.
Resultatbilagorna [dmnas till [ansstyrelsen.
Administrera forradsstallen
Inventeringslista \Y G:/Teams Gallras vid versionsuppdatering. Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
fér handlingar inom omrddet
allmdn administration,
faststdlld av Kulturndmnden
201105268 74, sidan 17
Ritning av lager Vv G:/Teams Gallras vid versionsuppdatering. Enligt Gallring av handlingar av
tillfdllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1, sidan 1
Kvitteringslista v Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft. Enligt Gallring av handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse
m.m fastdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444 bilaga 1 ,sidan 1
Beskrivning av lagerlokaler v G:/Teams Gallras vid versionsuppdatering. Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrddet
allmdén administration,
faststdlld av Kulturnédmnden
2011-05-26 § 74, sidan 17
Utvardera folkomrostning
Utvardering internt B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Galler for rostmottagare, namnd och valkansli.
Sammanstallning av utvardering B DHS UP DHS Digitalt/Papper
Underlag till sammanstallning v G:/Teams Gallras efter fardig
sammanstallning.
Valndmndens v G:/Teams Underlag till analys, sammanstallning, Gallras efter fardig
vallokalsundersokning utvardering sammanstallning.
Slutrapport om valadministrationen |B DHS UP DHS Digitalt/Papper |Inklusive organisationsschema/
organisationsskiss
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess/ [Personupp- |Hanteras Bevaras media |Hanteringsanvisning Informations- |Motivering gallring
Gallra lagrum gifter media agare
Processens |Verksamhetsomrade B-Bevara [IT-komponent Namn palag [Xvisaratt De medier "Papper" eller Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen  |Visar om namnden |Kort motivering for att handlingstypen
beteckning, [Processgrupp V-Vid samt ochdeneller [handlingstypen [handlingstypen |"Digitalt". "E-arkiv" |pa ett tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till hanterar kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller
forkortning |Process inaktualitet |handlingsstatus [de paragrafer |kaninnehalla hanteras pa. endast om det finns |[verksamhetens interna rutiner och mallar for information som dgs [hdndelse (vid inaktualitet).
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp 2,5,10- IN=Inkommen |som géller. X [kansliga (papper, IT- beslut om e- informationshantering vid behov. avannan
Handlingstyp Gallrings- UT= Utgaende om sekretess |[personupp-gifter [komponenter och |arkivering. myndighet. Visar
frist UP=Upprattad |enligt flera digitala ocksd om en del
lagrum kan lagringsytor) eller en funktion
forekomma. inom verksamheten
har ansvar for
handlingstypen.
Tom
ruta=\alnimndan
2 Verksamhetsstod - - - -
2.1 Informationsforvaltning - - - -
2.1.0 Ledning- styrning - - - - -
organisering
2.1.0.2 Styra informationsférvaltning
2.1.0.2.5 |Uppratta och ajourfora
dokumentationsplan
(informationshanteringsplan)
Projektplan till B DHS UP DHS Digitalt/Papper
informationshanteringsplan
Informationshanteringsplan B DHS UP DHS Digitalt
2.1.0.2.7 |Uppratta och ajourfora - - - -
arkivredovisning
Beskrivning av allmanna handlingar (B DHS UP DHS Digitalt Tidigare benamnd Arkivbeskrivning
Arkivforteckning B Visual arkiv Visual arkiv Digitalt
2.1.1 Registratur - - - - -
2.1.1.2 Registrera inkomna och - - - - -
upprattade handlingar
Diarier (register till diarieforda B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Kommungemensamt diarium/arendehanterings-
handlingar) system och/eller verksamhetsspecifikt system
Kurs- och konferensinbjudningar v E-post/ Enligt Kommungemensam
Papper bevarande- och gallringsplan
fér handlingar inom omrédet
Gallras nar informationen vidarebefordrats till allmén administration faststélld
ratt mottagare eller bedémningen gjorts att av Kulturnémnden 2011-05-26 §
inbjudan inte langre ar aktuell. 74 <idan 17
Rutinkorrespondens v E-post/ T.ex. allmanna fragor om verksamheten, Enligt Gallring av handlingar av
Papper Oppettider mm. Gallras kontinuerligt nar tillfllig eller ringa betydelse

informationen inte langre behovs for
verksamheten.

m.m. faststdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan1
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Handlingar som uppstar vid 2 Papper Enligt Kommungemensam
hanteringen av sekretessbelagda bevarande- och gallringsplan
handlingar, t.ex. forsattsblad for fax, for handlingar inom omrédet
korjournaler, sandkvitton mm. allmén administration faststdlld
av Kulturndmnden 2011-05-26 §
74 sidan 9
Mottagnings- och delgivningsbevis |V Papper Gallras under férutsattning att de inte har Enligt Gallring av handlingar av
paférts anteckning som tillfért drende tillfallig eller ringa betydelse
sakuppgift. m.m. faststdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 1
Mottagnings- och delgivningsbevis (B DHSIN DHS/ Digitalt/Papper |Bevaras om det paférts anteckning som tillfort
Papper arende sakuppgift.
Handlingar som tillkommit endast |V Papper Gallras vid inaktualitet under forutsattning att Enligt Gallring av handlingar av
for kontroll av postbefordran de inte langre beh6vs som bevis for att en tillféllig eller ringa betydelse
forsandelse har inkommit till eller utgatt fran m.m. faststdlld av
myndigheten. Har avses t.ex. inlamningskvitton Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
och kvittensbocker for avgaende post 444, bilaga 1 sidan 1
Handlingar som har inkommit till v E-post Forutsattning for gallring ar att 6verforingen
myndigheten eller expedierats fran endast har medfort ringa forlust. For att
myndigheten i elektronisk form, t.ex. forlusten skall anses ringa, kravs att
e-post, om handlingarna har handlingarna inte ar autenticerade ) ] ]
overforts till annat format eller (akthetsgaranterade) genom elektroniska E.nllngt.GaIlrmg. av handlingar av
annan databarare, t.ex. genom signaturer eller motsvarande. De far inte heller tillfallig ellef ringa betydelse
utskrift pa papper. vara strukturerade pa ett sddant satt att m.m. faststdlld av
betydande bearbetningsmojligheter gar Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
farlorade Gallras vid inaktialitet 444, bI[GgCI 1 sidan 1
Handling som inkommit till v E-post/ Om den forst inkomna handlingen paforts
myndigheten i icke autenticerad Papper ankomststampel bor den bevaras till dess att
(akthetsgaranterad) form, t.ex. fax arendet har avslutats, om inte ankomsttiden
eller e-post, om en autenticerad dokumenterats pa annat satt, t.ex. i diarium eller
handling med samma innehall har latt tillganglig logglista. | de fall drendet ror
inkommit i ett senare skede. myndighetsutovning mot enskild bor handlingen
bevaras till dess att overklagandetiden har [6pt . . )
e . . Enligt Gallring av handlingar av
ut. Forutsattning for gallring ar att handlingen o .
inte har paforts nagra antecknringar av tillfaillig el[ef ringa betydelse
. . i m.m. faststdlld av
betydelse for myndighetens beslut eller for
handlsggningens gang. Komm'unstyreltsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 1
Handling som inkommit till Y Telefon Enligt Gallring av handlingar av
myndigheten i form av meddelande i tillfdllig eller ringa betydelse
réstbrevlada, telefonsvarare och Kan gallras nar mottagandet skett forutsatt att m.m. faststélld av
motsvarande som ej tillfér det inte finns antecknringar pa handlingen som Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
sakuppeift fér drende tillfor ett arende sakuppgift. 444, bilaga 1 sidan 1
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Handling som inkommit till B DHS DHS/ Digitalt
myndigheten i form av meddelande i Telefon
rostbrevlada, telefonsvarare och
motsvarande som tillfor sakuppgift i Informationen skrivs ini en
arende tjansteanteckning
Registerrattningar/registervdrd av |V G: Uppgifter som tillkommit genom skrivfel, Enligt Gallring av handlingar av
felinmatningar riaknefel eller motsvarande forbiseendefel, under tillfdllig eller ringa betydelse
férutsattning att rittning har skett. Gallras vid m.m. faststdlld av
inaktualitet Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 3
Kopior och dubletter som inte har [V G:/Papper Enligt Gallring av handlingar av
nagon funktion da det finns tillféllig eller ringa betydelse
arkivexemplar hos myndigheten m.m. faststalld av
med samma innehall Gallras kontinuerligt nar informationen inte Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
langre behovs for verksamheten. 444, bilaga 1 sidan 1
Register, liggare, listor och andra v G: Register som tillkommit for att underlatta
tillfalliga forteckningar myndighetens arbete och som saknar betydelse
nar det giller att dokumentera myndighetens Enligt Gallring av handlingar av
verksamhet, att dtersdka handlingar eller att tillfallig eller ringa betydelse
uppratthalla samband inom arkivet kan gallras m.m. faststdlld av
vid inaktualitet nar de inte langre har betydelse Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
fér verksamheten. 444, bilaga 1 sidan 1
2.1.1.3 Hantera processmetadata och - - - - -
klassificeringsstruktur
Iklassastruktur B DHS UP DHS Digitalt
Diarieplaner B DHS UP DHS Digitalt
2.1.3 Verksamhetsnira - - - - -
systemforvaltning (teknisk IT)
2.1.3.2 Dokumentera system
Forteckningar och beskrivningar B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
over myndighetens IT-system
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Dokumentation om B DHS UP DHS Digitalt/Papper [Innehdller dversiktlig beskrivning/historik.
IT-system/Systemdokumentation Redogorelse for:
informationsinnehall/indata/utdata/vilka
funktioner och enheter inom organisationen som
har registrerat information i IT-systemet och hur
detta har skett, hur de haft tillgdng till
information ur IT-systemet och pa vilket sétt.
Beskrivning av:
hur koder/forkortnringar har anvants/rutiner och
funktioner i systemet och sambanden mellan
dessa (aven lokala rutiner). Beskrivning av:
lagrade data sasom struktur, samband och
definitioner.
Redogorelse for:
anvandning av standarder samt i forekommande
fall avvikelser fran standarder, for andringar som
paverkar informationsinnehallet i IT-systemet,
dokumentation rérande gallring som sker av
digitala handlingar.
2.1.4 Overforing av - - - - -
verksamhetsinformation
2.1.4.2 Overfora verksamhetsinformation |... - - - - -
mellan system
Handlingar som har overforts till v Papper Gallras efter 6verforing till annan databarare.
annan databarare inom samma
medium, under férutsattning att de
inte langre behovs for sitt andamal,
t.ex. arkivexemplar av (sékerhets-,
mellan- och bruksexemplar) som har Enligt Gallring av handlingar av
ersatts av nya exemplar samt tillféllig eller ringa betydelse
informationsmangder som m.m. faststdlld av
framstallts endast for verforing, Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
utldmnande, utlan eller spridning av 444, bilaga 1 sidan 1
2.1.5 Arkivforvaltning - - - - -
2.1.5.5 |Taemotoch forvalta analoga - - - - -
handlingar
Gallringsprotokoll/gallringsbeslut  |B DHS UP DHS/ Digitalt /Papper
Papper
Leveransreversal och eventuell 6vrig (B DHS UP/UT DHS/ Digitalt/Papper
leveransinformation Papper
2.3 HR/Personal - - - - -
2.3.2 Kompetensforsorjning - - - - -
2.3.2.1 Rekrytera och anstilla =
Sammanstallning av tidigare B DHSIN DHS/ Digitalt Uppgifterna fors in i Kaskelot, sammanstallning
rostmottagare Kaskelot registreras i DHS
Utskick till tidigare rostmottagare |B DHS UT DHS Digitalt/Papper
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Inriktning avseende rekrytering och B DHS UP G:/DHS Digitalt
bemanning
Rutin for bemanning och tidplan B DHS UP G:/DHS/ Digitalt
Papper
Rutin for bemanningsansvarig B DHS UP G:/DHS/ Digitalt
Papper
Annons, rekrytering av B DHS UP/ DHS/ Digitalt Annons laggs upp av HR i Jobposition. Annonsen
rostmottagare Jobposition Jobposition registreras i KSN-serien
UP
Intresseanmalningar via formular pa |V E-post Sparas under valet. Enligt Kommungemensam
hemsidan informationshanteringsplan for
HR-information 2021 , sidan 11
Spontansokningar v E-post/ Sparas under valet. Enligt Kommungemensam
Papper informationshanteringsplan for
HR-information 2021 , sidan 11
Forteckning over sokande till utlyst (B DHS UP/ DHS/ Digitalt
tjdnst Jobposition Jobposition
upP
AnsoOkan, erhallen tjanst B DHS Digitalt/Papper [Bevarasipersonalakt hos HR
Ansokan, erhallen tjanst (avser B Papper Papper Analog hantering, handling far inte skannas in i
sokande med skyddad identitet eller IT-komponent
adress)
Ansokan, ej erhdllen tjinst 2 Jobposition/ P& grund av mojligheten att dverklaga enligt § 23 Enligt Kommungemensam
Uppsala.se/ i lag om férbud mot diskriminering bevaras informationshanteringsplan for
Insidan ansokningarna i minst tva ar, darefter gallring. HR-information 2021, sidan 11
Ansokan, ej erhallen tjanst (avser 2 Papper Analog hantering, handling far inte skannas in i Enligt Kommungemensam
sdkande med skyddad identitet eller IT-komponent informationshanteringsplan for
adress) HR-information 2021, sidan 11
Formular kaskelot, onskanomroll |B Kaskelot IN Kaskelot Digitalt Information fors in och bevaras i Kaskelot
under rostmottagandet
Placeringsbeslut for rostmottagaren (B Kaskelot UT Kaskelot Digitalt Skickas fran kaskelot till rostmottagare. Bevaras
i Kaskelot
Bekraftelse fran rostmottagare B Kaskelot IN Kaskelot Digitalt Bevaras i Kaskelot
rorande placeringsbeslut
Bekraftelse pa uppdrag till B DHS UT DHS/ Digitalt/Papper
rostmottagare Papper
Beslut for forordnande av B DHS UP DHS/ Digitalt/Papper
rostmottagare Papper
Meddelande/information till B DHS UT DHS/ Digitalt/Papper
rostmottagare Kaskelot/
Papper
Inriktning avseende rekrytering och (B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
bemanning
2.3.2.2 Hantera kompetensforsorjning . - - - - -
Kallelse till obligatorisk utbildning B DHS UT DHS/Papper |Digitalt/Papper |Ingariinformation till réstmottagare
Individuell kallelse till obligatorisk [V Kaskelot Enligt Gallring av handlingar av

utbildning

tillfdllig eller ringa betydelse
m.m. faststdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 1




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR VALNAMNDEN

Rostmottagarbroschyr, lokal B DHS UP/UT DHS/Papper |Digitalt/Papper |Delasutisamband med utbildningarna. Skickas
handledning. aven ut elektroniskt. Ett exemplar av broschyren
arkiveras
Utbildningsmaterial for B DHS UP DHS/G/ Digitalt/Papper |Galler bade for réstmottagare pa valdag och
rostmottagare (specifikt for Uppsala Papper fortidsrostning, ambulerande rostmottagare
kommun) samt rostraknare vid onsdagsrakningen
Narvarolistor vid utbildningstillfalle |V Kaskelot/ Uppgifterna fors in och férvaras i Kaskelot. Enligt Gallring av handlingar av
Digitalt Gallras efter valperioden. tillféllig eller ringa betydelse
m.m. faststdlld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 §
444, bilaga 1 sidan 1
Utvarderingar fran v G:/Papper Exempelvis enkater. Gallras vid upprattad
utbildningstillfalle sammanstallning.
Sammanstallning av utvardering B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
fran utbildningstillfalle
Utbildningsmaterial fran B DHSIN DHS/Papper |Digitalt/Papper
Valmyndigheten och Lansstyrelsen
som enbart galler ett specifikt val
2.4 Ekonomi - - -
2.4.1 Redovisning - - - - -
2.4.1.1 Fakturera kunder - - - - -
Underlag for fakturering (kundorder, |7 Unit4 ERP UP E-post/ Avser bade intern och extern fakturering. Enligt Kommungemensam
fakturaunderlag, Papper/ Underlag som bildar order for skapande av informationshanteringsplan for
debiteringsunderlag, Unit4 ERP/ faktura. ekonomi 2021-09-22 sidan 2
krediteringsunderlag, arbetsorder) Arnst
Begdran om anstand pa faktura B Unit4 ERP UP Unit4 Digitalt Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3
(information pa fakturor med typar ERP/Arnst manader fram i tiden) skrivs in i Unit4 ERP under
2010, 2020, 2030 osv.) respektive kundfaktura. Typarsbevarande, vart
tionde ar ska bevaras med borjan 2010.
Begdran om anstand pa faktura 10 Unit4 ERP UP Unit4 Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3 Enligt Kommungemensam
(information pa fakturor dvriga ar, ERP/Arnst manader fram i tiden) skrivs in i Unit4 ERP under informationshanteringsplan for
som inte ar typar) respektive kundfaktura. ekonomi 2021-09-22 sidan 2
Kundfaktura extern (typar 2010, B Unit4 ERP UT Unit4 ERP Digitalt Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel
2020, 2030 osv.) (Stralfors) som skapar fakturan.
Typarsbevarande vilket betyder att vart tionde ar
ska bevaras med bdrjan 2010.
Kundfaktura extern (6vriga ar,som |10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavéxel Enligt Kommungemensam
inte ar typar) (Stralfors) som skapar fakturan. informationshanteringsplan fér
ekonomi 2021-09-22 sidan 3
Kundfaktura intern (typar 2010, 2020,(B Unit4 ERP UT Unit4 ERP Digitalt Avser fakturor mellan namnder. De kommunala
2030 osv.) bolagen avses inte har. Bestar av en digital
faktura som gar direkt till leverantorsreskontran.
Typarsbevarande vilket betyder att vart tionde ar
ska bevaras med borjan 2010.
Kundfaktura intern (6vriga ar,som |10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP Avser fakturor mellan namnder. De kommunala Enligt Kommungemensam

inte ar typar)

bolagen avses inte har. Bestar av en digital
faktura som gar direkt till leverantorsreskontran.

informationshanteringsplan fér
ekonomi 2021-09-22 sidan 3
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Rantefaktura (typar 2010, 2020, 2030 (B Unit4 ERP UT Unit4 ERP Digitalt Rapportnummer CUOQ7. Fil gar till fakturavaxel
osV.) (Stralfors) som skapar fakturan.
Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
med bdrjan 2010.
Rantefaktura (Ovriga ar, som inte ar |10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP Rapportnummer CUOQ7. Fil gar till fakturavaxel Enligt Kommungemensam
typar) (Stralfors) som skapar fakturan. informationshanteringsplan for
ekonomi 2021-09-22 sidan 3
Makulering av kundfaktura 7 Unit4 ERP UP Unit4 Via formular pa insidan till Arnst. Enligt Kommungemensam
ERP/Arnst/ informationshanteringsplan fér
Insidan ekonomi 2021-09-22 sidan 3
Kundreskontrajournal delarsbokslut,|10 Unit4 ERP UP Unit4 Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan Delars (augusti)- och
periodiserad saldospecifikation ERP/Papper dess gjordes ett aprilbokslut. heldrsbokslutet bevaras. Enligt
(mars/april) Kommungemensam
informationshanteringsplan fér
ekonomi 2021-09-22 sidan 4
Kundreskontrajournal delarsbokslut, B Unit4 ERP Unit4 Digitalt/Papper [Rapport 6ver utestdende fordringar per 31/8, KS, for mer
periodiserad saldospecifikation UP/DHS UP ERP/Papper/D ingari delarsbokslutsbilagan. Till och med information ta
(augusti) HS delarsbokslut 2020 sker arkiveringen i kontakt med
pappersform. Fran och med deldrsbokslut 2021 [controller for
registrering i DHS i delarsbokslutséarende for den |finansforvalt-
ekonomiska redovisningen. Inskannade ningen
pappershandlingar skickas (analogt) till
contraller for finansfArvaltnincen
Kundreskontrajournal arsbokslut, (B Unit4 ERP Unit4 Digitalt/Papper |Rapport Over utestaende fordringar per31/12,  [KS, for mer
periodiserad saldospecifikation UP/DHS UP ERP/Papper/D ingar i bokslutsbilagan. Till och med bokslut information ta
HS 2020 sker arkiveringen i pappersform. Fran och  |kontakt med
med bokslut 2021 registrering i DHS i controller for
bokslutsarende for den ekonomiska finansforvalt-
redovisningen. Inskannade pappershandlingar |ningen
skickas (analogt) till controller for
finansfarvaltninoen
Kundreskontrajournal dvriga v Unit4 ERP UP Unit4 Anvands endast i kontrollsyfte. Kan gallras nar delars- och
manader, periodiserad ERP/Papper arsbokslut bevarats. Enligt
saldospecifikation Kommungemensam
informationshanteringsplan fér
ekonomi 2021-09-22 sidan 4
Ej betalda v Unit4 ERP UT Unit4 ERP Rantefakturan innehaller
kundfakturor/paminnelser samma information, darfor kan
dessa fakturor gallras vid
inaktualitet. Enligt
Kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi 2021-09-22 sidan 4
Kreditfaktura (typar 2010, 2020, 2030 (B Unit4 ERP Unit4 Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
0sV.) UT/UP ERP/Papper med borjan 2010.
Kreditfaktura (Gvriga ar, sominte ar |10 Unit4 ERP Unit4 Enligt Kommungemensam
typar) UT/UP ERP/Papper informationshanteringsplan for

ekonomi 2021-09-22 sidan 5
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Bestridande av fordran \Y Papper/E- Bestridande som inkommer fran ALLA Kan resultera i makulering av
post/Arnst redovisningsenheten. Forvaltningen utreder och faktura, kreditfaktura, ny
aterkopplar till kund. faktura. Se respektive
gallringsfrister for dessa
handlingstvper.
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor .. - - - - -
Bilaga till faktura (typar 2010, 2020, (B Unit4 ERP IN Unit4 Digitalt Skannas in och bifogas som en bilaga till
2030 osv.) ERP/Papper fakturan om specifikationen saknas pa fakturan.
Exempelvis foljesedlar, fraktsedlar,
ordererkdnnanden, kvitton, deltagarférteckning,
rekvisition, inkdpsorder, orderbekraftelse etc.
Bilaga till faktura (Ovriga ar, som inte [10/4* Unit4 ERP IN Unit4 Skannas in och bifogas som en bilaga till Enligt Kommungemensam
ar typar) ERP/Papper fakturan om specifikationen saknas pa fakturan. informationshanteringsplan for
Exempelvis foljesedlar, fraktsedlar, ekonomi 2021-09-22 sidan 7
ordererkdannanden, kvitton, deltagarférteckning,
rekvisition, inkdpsorder, orderbekraftelse etc.
*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Bilaga till faktura V/a* Unit4 ERP IN Unit4 Avser bilagor dar nodvandig information finns Enligt Kommungemensam
ERP/Papper pa fakturan. Om uppgifterna i bilagan informationshanteringsplan fér
anda behovs for att forsta fakturan ska bade ekonomi 2021-09-22 sidan 7
bilagan och fakturan bevaras alternativt gallras
efter 10 ar. *Inkomna pappersoriginal ska alltid
sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Manuella utbetalningar, innefattar  [10/4* Unit4 ERP IN E-post/ *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas Enligt Kommungemensam
aterbetalning, foreningsbidrag, Papper/ analogt i minst 4 ar efter inskanning. informationshanteringsplan for
lonesubvention etc (Gvriga ar, som Arnst/ ekonomi 2021-09-22 sidan 7
inte ar typar) Unit4 ERP
Manuella utbetalningar, innefattar B Unit4 ERP IN E-post/ Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras Informationen i Arnst kan
aterbetalning, foreningsbidrag, Papper/ med boérjan 2010. gallras vid inaktualitet eftersom
[6nesubvention etc (typar 2010, Arnst/ informationen finns i Unit4 ERP
2020, 2030 0sV.). Unit4 ERP
Leverantorsfakturor, interna som B Unit4 ERP IN Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
skapas i ekonomisystemet (typar med borjan 2010.
2010, 2020, 2030 osv.)
Leverantorsfakturor, interna som 10 Unit4 ERP IN Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
skapas i ekonomisystemet (Gvriga ar, informationshanteringsplan fér
som inte ar typar) ekonomi 2021-09-22 sidan 7
Leverantorsfakturor, externa som B Unit4 ERP IN Unit4 Digitalt Skanning av fakturor och hantering av
innefattar paminnelsefakturor, ERP/Papper elektroniska fakturor, sker hos extern

inkassodrenden, kronofogden (typar
2010, 2020, 2030 osv.)

skanningsleverantor. Vissa fakturor hanteras
manuellt av redovisningsenheten.
Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
med bdrian 2010
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Leverantorsfakturor, externa som 10/4* Unit4 ERP IN Unit4 Skanning av fakturor och hantering av Enligt Kommungemensam
innefattar paminnelsefakturor, ERP/Papper elektroniska fakturor, sker hos extern informationshanteringsplan fér
inkassodrenden, kronofogden skanningsleverantor. Vissa fakturor hanteras ekonomi 2021-09-22 sidan 8
(Gvriga ar, som inte ar typar) manuellt av redovisningsenheten. *Inkomna
pappersoriginal ska alltid sparas analogti
minst 4 3r efter inskannine.
Bankgirolista pa utférda 7 Unit4 ERP UP Papper Enligt Kommungemensam
utbetalningar informationshanteringsplan fér
ekonomi 2021-09-22 sidan 8
Rekvisitioner och bestallningar 2 Papper/E- Avser bevakningskopior i rekvisitions- och Enligt Kommungemensam
handels- bestallningsblock. Originalet [amnas till informationshanteringsplan for
system leverantdren som sedan fakturerar kommunen. ekonomi 2021-09-22 sidan 9
Fran och med maj 2021 anvénds e-rekvisition.
Leverantorsreskontrajournal 10 Unit4 ERP UP Unit4 Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan Enligt Kommungemensam
delarsbokslut, periodiserad ERP/Papper dess gjordes ett aprilbokslut. informationshanteringsplan for
saldospecifikation (mars/april) ekonomi 2021-09-22 sidan 9
Leverantorsreskontrajournal B Unit4 ERP UP/ Papper/ Digitalt/Papper [Rapport over utestdende skulder per 31/8. Ingar i |KS, for mer
delarsbokslut, periodiserad DHS UP Unit4 ERP/ delarsbokslutsbilagan. Till och med information ta
saldospecifikation (augusti) DHS delarsbokslut 2020 sker arkiveringen i kontakt med
pappersform. Fran och med delarsbokslut 2021 |controller for
registrering i DHS i delarsbokslutsédrende for den |finansforvalt-
ekonomiska redovisningen. Inskannade ningen
pappershandlingar skickas (analogt) till
cantroller far finansfdrvalininoen
Leverantorsreskontrajournal B Unit4 ERP UP/ Papper/ Digitalt/Papper |Rapport Over utestdende skulder per 31/12. Ingar (KS, for mer
arsbokslut, periodiserad DHS UP Unit4 ERP/ i bokslutsbilagan. Till och med bokslut 2020 sker |information ta
saldospecifikation DHS arkiveringen i pappersform. Fran och med kontakt med
bokslut 2021 registrering i DHS i bokslutsarende |controller for
for den ekonomiska redovisningen. Inskannade |finansforvalt-
pappershandlingar skickas (analogt) till ningen
controller for finansforvaltningen.
Leverantorsreskontrajournal 6vriga [V Unit4 ERP UP Papper/ Anvands endast i kontrollsyfte. Kan gallras nar delars- och
manader, periodiserad Unit4 ERP bokslut bevarats. Enligt
saldospecifikation Kommungemensam
informationshanteringsplan fér
ekonomi 2021-09-22 sidan 9
24.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms - - Kommunen deklarerar via skatteverkets - -
hemsida.
Arbetsgivardeklaration/ B DHSIN Papper/ Digitalt/Papper [Bevarassom bokslutsbilaga. Arkiveringen skeri [KS, fér mer
skattedeklaration (delar och helar) Unit4 ERP/ pappersform fram till och med arsbokslut 2020. |information ta
DHS Fran och med drsbokslut 2021 sker bevarandeti [kontakt med
DHS i bokslutsarende for den ekonomiska controller for
redovisningen. For delarsbokslut sker finansforvalt-
arkiveringen i pappersform fram till och med ningen
delarsbokslut 2022. Fran och med deldrsbokslut
2023 sker bevarandet i DHS. Inskannade
pappershandlingar skickas (analogt) till
controllar fAr financefArualtninagon
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Arbetsgivardeklaration/ 7/4* Unit4 ERP IN/ G:/Papper/ Bilaggs tillsammans med omprovningsbeslut Enligt Kommungemensam
skattedeklaration (6vriga manader) Heroma IN Unit4 ERP/ som underlag till bokforingsorder. Kopia informationshanteringsplan fér
Heroma forvaras i digital skatteparm. *Inkomna ekonomi 2021-09-22 sidan 10
pappersoriginal ska alltid sparas analogti
minst 4 ar efter inskanning.
Inkomstdeklaration B DHS UP Papper/DHS |Digitalt/Papper |Arkiveringen skeri pappersform fram till och KS, for mer
med arsbokslut 2020. Fran och med drsbokslutet [information ta
2021 sker bevarandet i DHS i bokslutsarende for |kontakt med
den ekonomiska redovisningen. Inskannade controller for
pappershandlingar skickas (analogt) till finansforvalt-
controller for finansforvaltningen. ningen
2.4.1.4 Bokfora och redovisa
Arsbokslut med bilagor (avstamning (B Unit4 ERP UP/ Papper/ Digitalt/Papper [For kommuntotalen inklusive samtliga namnder [KS, fér mer
balanskonton, anlaggningsregister, DHS UP Unit4 ERP/ och dotterbolag. Arkiveringen sker i pappersform|information ta
rapport periodiseringskonton, DHS fram till och med arsbokslut 2020. Fran och med |kontakt med
balansrapport, resultatrapport, arsbokslutet 2021 sker bevarandet i DHS i controller for
avrakning gentemot stiftelser) bokslutsarende for den ekonomiska finansforvalt-
redovisningen. Inskannade pappershandlingar |ningen
skickas (analogt) till controller for
finansfArvaltnincen
Delarsbokslut med bilagor B Unit4 ERP UP/ Papper/ Digitalt/Papper |Delmangd av delarsrapporten. For KS, for mer
(avstamning balanskonton, DHS UP Unit4 ERP/ kommuntotalen inklusive samtliga namnder och |information ta
anlaggningsregister, rapport DHS dotterbolag. Arkiveringen sker i pappersform kontakt med
periodiseringskonton, fram till och med delarsbokslut 2022. Fran och  [controller for
balansrapport, resultatrapport, med delarsbokslut 2023 sker bevarandeti DHS i |[finansforvalt-
avrakning gentemot stiftelser) delarsbokslutsarende for den ekonomiska ningen
redovisningen. Inskannade pappershandlingar
skickas (analogt) till controller for
finansfarualtningen
Delarsrapport (augusti) (inkluderar |B Unit4 ERP UP/ Papper/ Digitalt/Papper |For kommuntotalen inklusive samtliga KS, for mer
delarsbokslut med balansrakning, DHS UP Unit4 ERP/ namnder och dotterbolag. Sammanstalls information ta
resultatrakning, DHS centralt av redovisningsenheten. Ingdr i kontakt med
kassaflodesanalys, notanteckningar, bokslutsmaterialet. controller for
forenklad forvaltningsberattelse) finansforvalt-
nineen
Ekonomiskt underlag till B Unit4 ERP UP/ Papper/ Digitalt/Papper [For kommuntotalen inklusive samtliga KS, for mer
arsredovisning (inkluderar DHS UP Unit4 ERP/ namnder och dotterbolag. Sammanstalld information ta
arsbokslut med balansrakning, DHS rapport som utgor underlag for del av kontakt med
resultatrakning, arsredovisning. controller for
kassaflodesanalys, finansforvalt-
notantecknrinear) nineen
Resultatrakning per namnd B Unit4 ERP UP/ Papper/ Digitalt/Papper [Ska bevaras hos respektive namnd i papper eller [ALLA
(delars- och arsbokslut) DHS UP Unit4 ERP/ i DHS. Inskannade pappershandlingar lamnas till
DHS namndens registrator.
Balansrakning per namnd med B Unit4 ERP UP/ Papper/ Digitalt/Papper [Ska bevaras hos respektive namnd i papper eller [ALLA
bilagorna avstamning balanskonton, DHS UP Unit4 ERP/ i DHS. Inskannade pappershandlingar lamnas till
anlaggningsregister, rapport DHS registrator.

periodiseringskonton (delars- och
arsbokslut)

10
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Huvudbok per namnd/manad 2 Unit4 ERP UP Papper/ Avser valnamndens exemplar per manad. Efter  |ALLA, for mer Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP 2014 tas huvudboken inte ut per forvaltning. informationta |informationshanteringsplan fér
Gors idag centralt enbart for kommuntotalen.  |kontakt med ekonomi 2021-09-22 sidan 14
controller for
finansforvalt-
nineen
Bankinbetalningar 7/4* Unit4 ERP IN Papper/ Bestar till exempel av statsbidrag, Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP forsakringskassan, arbetsformedlingen, informationshanteringsplan fér
medfinansiering och aterbetalningar pa ekonomi 2021-09-22 sidan 14
leverantérsfakturor. *Inkomna pappersoriginal
ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Bankutbetalningar 7 Unit4 ERP UT Papper/ Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP informationshanteringsplan for
ekonomi 2021-09-22 sidan 14
Bokforingsorder/verifikations- 7 Unit4 ERP UP Papper/ Bokforing mellan och inom namnder och bolag. Enligt Kommungemensam
sammandrag/tillfalliga bokningar Unit4 ERP informationshanteringsplan for
ekonomi 2021-09-22 sidan 14
Verifikation/verifikat 7/4* Unit4 ERP UP Papper/ Innan 2016 hanterades verifikationer i Enligt Kommungemensam
(bokforingsunderlag exempelvis Unit4 ERP verksamheterna. Fran och med 2016 ar informationshanteringsplan fér
kvitton, reserakningar, hanteringen central. Fran 2017 digital men ekonomi 2021-09-22 sidan 14
inbetalningar, bokforingsorder, *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas
kontoutdrag, analogt i minst 4 ar efter inskanning.
transaktionsredovisning etc,)
Kontoutdrag/kontospecifikationer |7 Unit4 ERP Papper/ Avser bankinbetalningar. Enligt Kommungemensam
IN/UT Unit4 ERP informationshanteringsplan fér
ekonomi 2021-09-22 sidan 14
2.4.3 Bidragshantering - - - - - -
2.4.3.1 Hantera statshidrag - - - - - -
Ansokan om riktat statsbidrag B DHS UT DHS Digitalt/Papper [Varje forvaltning ansvarar for sina statsbidrag
och ser till att de atersoks. Registreras i DHS av
ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar [amnas till registrator.
Beslut om aterbetalning av bidrag  |B DHSIN DHS Digitalt/Papper [RegistrerasiDHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator.
Beslut om generella (ovillkorade) B Unit4 ERP IN Unit4 ERP Digitalt Insattning gérs pa kommunens skattekonto.
statsbidrag
Redovisning/rapportering av bidrag |B DHS UP G:/Unit4 ERP/ |Digitalt/Papper |Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP
(inklusive kopia pa DHS och registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
redovisningsmaterial med Inskannade pappershandlingar lamnas till
fakturakopior) registrator.
Beslut om riktat statsbidrag B DHSIN DHS Digitalt/Papper |Registrerasi DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator.
2.4.3.2 [Hantera egna EU-bidrag - - - - -
Ansokan om EU-bidrag B DHS UT DHS Digitalt/Papper |Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator.

11
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Redovisning/rapportering av bidrag (B DHS UP G:/Unit4 ERP/ |Digitalt/Papper |Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP
(inklusive kopia pa DHS och registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
redovisningsmaterial med Inskannade pappershandlingar lamnas till
fakturakopior) registrator.

Beslut om EU-bidrag B DHSIN DHS Digitalt/Papper [RegistrerasiDHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator.

(Eventuellt) beslut om aterbetalning (B DHSIN DHS Digitalt/Papper [RegistrerasiDHS av ansvarig handlaggare.

av bidrag Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator.

2.4.3.3 Hantera nationell medfinansiering |.... - - -

Ansokan om nationell B DHS UT DHS Digitalt/Papper [RegistrerasiDHS av ansvarig handlaggare.

medfinansiering Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator.

Redovisning/rapportering av B DHS UP G:/Unit4 ERP/ |Digitalt/Papper |Redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och

medfinansiering (inklusive kopia pa DHS registreras i DHS av ansvarig handlaggare.

redovisningsmaterial med Inskannade pappershandlingar lamnas till
fakturakopior) registrator.

Beslut om medfinansiering B DHSIN DHS Digitalt/Papper [RegistrerasiDHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator.

(Eventuellt) beslut om aterbetalning (B DHSIN DHS Digitalt/Papper |Registrerasi DHS av ansvarig handlaggare.

av medfinansiering Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator.

2.5 Inkop - - - -
2.5.1 Inkop - - - -
2.5.1.2 Hantera upphandling under

troskelvarde

Anbudsinfordran/Inbjudan till B DHS UT Kommers/ Digitalt/Papper

anbudsgivning Tendsign/

DHS/
Papper
Anbudsdiarium B DHS UP X, 19§ kap 1 DHS/Papper |Digitalt/Papper
Anbudssammanstallnringar B DHS UP Kommers/ Digitalt/Papper
Tendsign/
DHS/
Papper
Avtal/Bestallningsbekraftelse/ B DHSIN Kommers/ Digitalt/Papper
Orderbekraftelse Tendsign/
DHS/
Papper
Anbud och offerter, antagna B DHSIN X,19§ kap 1 Kommers/ Digitalt/Papper
Tendsign/
DHS/
Papper
Forfragningsunderlag B DHSUP/UT |x,19§kap1 Kommers/ Digitalt/Papper
Tendsign/
DHS/
Papper
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Korrespondens av betydelse for DHS IN/UT X,198 kap 1 Kommers/ Digitalt/Papper
upphandlingen Tendsign/
DHS/
Papper
Anbudsutvarderingar DHS IN/UT/UP Kommers/ Digitalt/Papper
Tendsign/
DHS/
Papper
Protokoll/Beslut om DHS IN/UT/UP Kommers/ Digitalt/Papper
antagande/forkastande av anbud Tendsign/
eller beslut att avbryta respektive DHS/
gora om en upphandling Papper
Adresslistor G: Gallring kan ske omedelbart eller nar respektive Enligt Kommungemensam
handlaggare bedomer det vara lampligt. bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrédet
allmdn administration faststdlld
av Kulturndmnden 2011-05-26 §
74. sidan 12
Anbud och offerter, ej antagna Kommers/ Skall inte hanteras/forvaras péa G: Enligt lag (2016:1145) om
Tendsign offentlig upphandling, 12 kap
17§
Rekvisitions-/bestallningskopior G: enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrédet
allmén administration faststdlld
av Kulturndmnden 2011-05-26 §
74, sidan 12
Rutinkorrespondens G:/Papper Gallras kontinuerligt nar informationen inte Enligt Kommungemensam
langre behovs for verksamheten. bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
allmén administration faststdlld
av Kulturndmnden 2011-05-26 §
74, sidan 12
2.5.1.3 Hantera lopande avtal
Avtal som rér namndens DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
verksamhetsomrade, t.ex.
uppdragsavtal
Avtal med kommunens DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper
stodverksamhet, t.ex. [6necenter
Avtal som ej ror G:/Papper Gallras 2 ar efter avtalstidens slut. Till exempel Enligt Kommungemensam
namndens/styrelsens stad- och serviceavtal med mera. bevarande- och gallringsplan
verksamhetsomrade och ej ar for handlingar inom omrédet
kommunal stodverksamhet allmén administration faststdlld
av Kulturndmnden 2011-05-26 §
74. sidanT
2.5.1.4 |Avropa och gora direktinkop
Anbudsinfordran/Inbjudan till DHS UT Kommers/ Digitalt/Papper
anbudsgivning Tendsign/
DHS/
Papper
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Anbudsdiarium DHS UP X,198 kap 1 DHS/Papper |Digitalt/Papper
Anbudssammanstallnringar DHS UP Kommers/ Digitalt/Papper
Tendsign/
DHS/
Papper
Avtal/Bestallningsbekraftelse/ DHSIN Kommers/ Digitalt/Papper
Orderbekraftelse Tendsign/
DHS/
Papper
Anbud och offerter, antagna DHSIN X, 198 kap 1 Kommers/ Digitalt/Papper
Tendsign/
DHS/
Papper
Forfragningsunderlag DHSUP/UT |x,198kap1l Kommers/ Digitalt/Papper
Tendsign/
DHS/
Papper
Korrespondens av betydelse for DHS IN/UT X,19§ kap 1 Kommers/ Digitalt/Papper
upphandlingen Tendsign/
DHS/
Papper
Anbudsutvarderingar DHS IN/UT/UP Kommers/ Digitalt/Papper
Tendsign/
DHS/
Papper
Protokoll/Beslut om DHS IN/UT/UP Kommers/ Digitalt/Papper
antagande/forkastande av anbud Tendsign/
eller beslut att avbryta respektive DHS/
géra om en upphandling Papper
Adresslistor G: Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
fér handlingar inom omrédet
allmén administration faststdlld
Gallras kontinuerligt nér informationen inte av Kulturndmnden 2011 -05-26 §
langre behdvs for verksamheten. 74 <sidan 12
Anbud och offerter, ej antagna Kommers/ Enligt lag (2016:1145) om
Tendsign offentlig upphandling, 12 kap
Skall inte hanteras/forvaras pa G: 17§
Rekvisitions-/bestallningskopior G: Enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrédet
allmdn administration faststélld
av Kulturndmnden 2011-05-26 §
74. sidan 12
Rutinkorrespondens G:/Papper Enligt Kommungemensam

Gallras kontinuerligt nér informationen inte
langre behovs for verksamheten.

bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrédet
allmén administration faststdlld
av Kulturndmnden 2011-05-26 §
74, sidan 12
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2.7 Inventariehantering -
2.7.1 Inventariehantering och -
forradsverksamhet
2.7.1.1 Hantera inventarier
Inventarieférteckningar G: Far gallras vid inaktualitet men behalls tills efter Enligt Kommungemensam
valperioden, 4 ar. bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
allmén administration faststdlld
av Kulturndmnden 2011-05-26 §
74, sidan 17
2.9 Information och -
marknadsforing
2.9.2 Informationsforsorjning -
2.9.2.2 Hantera releaser och -
presskontakter
Pressmeddelanden DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papper |Sparas ner fran uppsala.se och registreras i
befintligt drende
2.10 Forvaltningsstod -
2.10.1 |[Kontorsstod -
2.10.1.2 |Hantera post -
Fullmakt for dppnande av post Papper Fullmakten kan gallras nar ny fullmakt Enligt Dokumenthanterings-
inkommer eller efter upphorande av anstallning. plan fér personalhandlingar
faststdlld av Kulturndmnden
2014-12-11, § 191, sidan9
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| samband med revidering av informationshanteringsplanen for valndmnden behover
informationshanteringen i IT-komponenten Kaskelot ses over.

e En utredning om hur informationen eventuellt ska kunna slutarkiveras behéver genomféras.
o Detta ska ske utefter rutinen Hantera information som ska e-arkiveras (RU-25-01)
som finns pa Insidan.

e Valndmnden behover se till att information gar att ta fram ur Kaskelot under hela tiden som
den hanteras dari.
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