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Stadsbyggnadsforvaltningen Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till gatu- och samhallsmiljonamnden 2023-06-27 GSN-2019-1154

Handlaggare:
Linnea Tornros

Informationshanteringsplan for gatu- och
samhallsmiljonamnden

Forslag till beslut
Gatu- och samhallsmiljonamnden beslutar

1. attfaststalla informationshanteringsplan for gatu- och samhallsmiljonamnden
enligt arendets bilaga 2.

Arendet

| arkivlag (1990:782) regleras bestammelser om myndigheters och vissa andra organs
arkiv. Dessa galler aven kommuner. Enligt arkivlagen ar grundregeln att allméanna
handlingar ska bevaras for all framtid. For att handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs
ett gallringsbeslut av namnd eller styrelse.

Enligt Arkivregler for Uppsala kommun, antagna i kommunfullmaktige 27 mars 2017 §
81, samt Mal och budget 2018-2020, antagen i kommunfullméktige 6 november 2017 §
248, ska varje namnd ta fram en informationshanteringsplan for verksamheten. Gatu-
och samhallsmiljonamndens informationshanteringsplan beskriver dels vilka
handlingar namnden hanterar, dess format (exempelvis pappersform eller digitalt),
dels vilka handlingar som ska bevaras eller gallras efter en viss tid.

Beredning

Arendet har beretts i samband mellan stadsbyggnadsforvaltningen,
kommunledningskontoret och stadsarkivet.

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

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: stadsbyggnadsforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se
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Foredragning

Den davarande arkivmyndigheten gatu- och trafikndmnden beslutade 27 april 2006,
§ 46 om en bevarande- och gallringsplan for davarande verksamhetsomraden som
idag finns inom gatu- och samhallsmiljonamnden. Den dldre bevarande- och
gallringsplanen har blivit inaktuell och behover ersattas med en namndspecifik
informationshanteringsplan som foljer saval stadsarkivets rutiner och mallar som
arkivlagens och riksarkivets rekommendationer.

En informationshanteringsplan utgor ett gallringsbeslut, som visar att viss information
far gallras (forstoras). Den visar ocksa hur allméanna handlingar ska hanteras, om de ska
bevaras och hur. Det ar viktigt att forvaltningen anvander sig av
informationshanteringsplanen i det dagliga arbetet da det ger forutsattningar for att
informationshanteringen blir ratt och mer effektiv.

En handling ar ndgot som innehaller information. En allman handling ar

e inkommenttill
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). Handlingarna som omfattas av
denna informationshanteringsplan ar de allmanna handlingar som uppkommer i
samband med gatu- och samhallsmiljonamndens verksamheter.

Gatu- och samhallsmiljonamnden bildades 1 januari 2012. Denna
informationshanteringsplan géller for handlingar uppkomna fran och med néamndens
bildande. For aldre handlingar galler tidigare beslutade bevarande- och gallringsplaner
som ersatts av denna informationshanteringsplan. Informationshanteringsplanen ses
over arligen och revideras vid behov. Arkivansvarig ansvarar for att
informationshanteringsplanen ar aktuell och valkand i verksamheterna. Arkivansvarig
ar forvaltningsdirektor.

Bilaga 1 bestar av en inledning till informationshanteringsplan for gatu- och
samhallsmiljonamnden och dar beskrivs bland annat vad den innehaller, giltighet,
revidering, beskrivning av vad bevarande och gallring innebér (bade fysisk och digital)
samt forklaring av centrala ord och begrepp. Den innehaller dven en forklaring av olika
rubriker i kolumnerna i mallen for informationshanteringsplanen. Bilaga 2 bestar av
gatu- och samhallsmiljonamndens informationshanteringsplan. Bilaga 3 bestar av
revideringslista infor kommande arbete och revideringar med
informationshanteringsplanen som redan idag kan identifieras.

Ekonomiska konsekvenser

Ej aktuellti arendet.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad 27 juni 2023

e Bilaga 1, Lashanvisningar till informationshanteringsplan for gatu- och
samhallsmiljonamnden

e Bilaga 2, Informationshanteringsplan for gatu- och samhallsmiljonamnden
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e Bilaga 3, Revideringslista

Stadsbyggnadsforvaltningen

Anna Axelsson
Bitradande stadsbyggnadsdirektor
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kommun 2025.06.20 GoN.201.1154

Gatu- och samhallsmiljonamnden

Handlaggare:
Anders Rhodin
Linnéa Tornros

Lasanvisning till informationshanteringsplan
(IH-Plan) for Gatu- och
samhallsmiljonamnden, 20xx-xx-xx §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 dr ndgonting som innehaller information. En handling &r
medieoberoende och kan darfor vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett
papper eller en uppgift i en databas. En handling &r allmén om den ar:

e inkomment till
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 Gatu- och samhallsmiljonamndens verksamhet.

Postadress: Uppsala kommun, gatu- och samhallsmiljonamnden, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2

Telefon: 018-727 00 00 (vaxel)

E-post: gatu-samhallsmiljonamnden@uppsala.se

www.uppsala.se
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Gatu- och samhallsmiljondmndens uppgifter och ansvar framgar av géllande
Reglemente for kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder.

Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner inom omradena

* allman administration

* ekonomi

* personal

* handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

finns pa Insidan. De anvands vid behov som referenser/underlag i arbetet med
myndighetens IH-plan, d.v.s. handlingstyper kan plockas ur dessa. Gatu- och
samhallsmiljonamndens informationshanteringsplan innehaller vissa av de
handlingstyper som forekommer i dessa planer, men ersatter inte de
kommungemensamma planernai sin helhet. For de handlingstyper som upptagits i
Gatu- och samhallsmiljonamndens plan fran dessa planer har inga gallringsbeslut
andrats. Hanteringsanvisningarna i Gatu- och samhallsmiljonamndens plan har dock i
vissa fall anpassats efter Gatu- och samhallsmiljonamndens verksamhet.

Faststalld
Denna informationshanteringsplan ar faststalld av [GSN 20XX-XX-XX, & xx].

Giltighet

Gatu- och samhallsmiljonamnden bildades 2012-01-01. Denna
informationshanteringsplan galler for handlingar uppkomna fran och med néamndens
bildande. Det finns inga tidigare beslut om informationshanteringsplaner,
dokumenthanteringsplaner eller bevarande- och gallringsplaner for Gatu- och
samhallsmiljonamnden.

Aldre handlingar

Vissa av de handlingstyper som idag hanteras i Gatu- och samhallsmiljonamnden
verksamhet, hanterades tidigare i andra namnders bevarande- och gallringsplaner.

For handlingar uppkomna fére 2012-01-01 galler:
Perioden 2003-01-01 till och med 2011-12-31:

Bevarande- och gallringsplan for handlingstyper inom Styrelsen for teknik och service
verksamhetsomrdden, faststalld 2006-12-06, § 81, reviderad 2012-12-05, § 101, och
Bevarande- och gallringsplan for Gatu- och trafikndmnden, faststalld av Gatu- och
trafiknamnden 2006-04-27, § 46.
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Handlingar uppkomna fére 2003-01-01:

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom tekniska bestdllarnémndens
verksamhetsomrdden, faststélld av Tekniska bestallarnéamnden 1997-04-22 och
reviderad 2000-12-14 § 356, och Kommundelsndmndernas verksamhetsomrdden, del 1,
faststalld av Kommunstyrelsen 2001-09-26, § 331.

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 allmdnna handlingar eller kulturforvaltningens exemplar av allmanna
handlingar som expedierats, om inte nagot annat sarskilt anges. Om allméanna
handlingar finns i flera exemplar sa ska forvaltningen bestamma vilket som ar
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 kulturforvaltningens dagliga arbete. Det viktiga dr
alltsd 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: kontakta arkivredogorare pa din enhet eller kulturnédmndens
arkivsamordnare.

Bevarande och gallring

Bevara

Att bevara en handling innebar 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.

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

pa papper.

Gallra

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

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

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

Vid inaktualitet

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

Rensa

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

Kommungemensamt drendehanteringssystem

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

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

Alla DokA-arenden finns ocksa arkiverade i pappersakt i Gatu- och
samhallsmiljonamndens arkiv.

Arenden som startats i DHS forvaras i huvudsak i systemet tills anslutning av DHS till e-
arkivet ar utredd, d v s det finns inga kompletta pappersakter for dessa arenden.
Endast de handlingar som inkommit pa papper forvaras i pappersakt, handlingar som
uppstatt ellerinkommit digitalt forvaras inte i pappersakt. Se Digitalt bevarande nedan.
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Digitalt bevarande

Gatu- och samhallsmiljonamnden forvaltar information som ligger kvari IT-
komponenter utan att skrivas ut och tar ansvar for att den halls tillganglig over 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.

[ IH-planen forekommer ett antal handlingstyper som endast hanteras digitalt men dar
detinte har genomforts nagon forstudie om e-arkivering. Dessa ar markerade med en
hanvisning till denna information om Digitalt bevarande.

Namndens/styrelsens arkivvard

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

Elektroniska signaturer

2022-01-01 infordes en mojlighet att anvanda avancerad elektronisk signatur i Uppsala
kommun. Namnden anvander elektronisk signatur till vissa handlingstyper. Dessa
redovisas i IH-planen och bevaras digitalt vid bevarande.

Beskrivning av kolumnerna i mallen

Rubrik Beskrivning

Rad Radnummer

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

Processnamn och Processnamn: visar namn pa verksamhetsomrade, processgrupper och processer

Handlingstyp enligt iKlassa. Se Insidan for mer information.

Handlingstyp: beskriver handlingstypens funktion och innehall med ett tydligt namn.
Handlingstyper ska ga att sarskilja fran varandra, sa namnen far inte vara for lika.

Bevara/Gallra Har visas om handlingstypen ska bevaras eller vilka gallringsvillkor som annars galler.
Bevara = arkivera, spara for all framtid. Gallra = forstora information.

Har finns de vanligaste alternativen:

* B-Bevara

e 24ar,54r, 10 ar (de olika alternativen for hur lang tid som ska ga innan
handlingstypen gallras) 7, 4, 3

* V-Vidinaktualitet. Nar ”V” anvands ska ett villkor alltid anges i kolumnen
"Motivering gallring”.

»  Detforekommer ocksa gallring 3 ar (enligt kommungemensam IH-plan for
HR), 4 ar (enligt lagen om offentlig upphandling LOU) samt 7 ar (enligt Lag
2018:597)
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Registrering Har visas om handlingstypen registreras och i vilken IT-komponent. Det kan vara bade
kommungemensamma och verksamhetsspecifika IT-komponenter. Har visas aven
handlingstypens status.

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

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

Bevaras media De medier handlingstypen ska bevaras (arkiveras) pa. Alternativen ar ”papper” eller
“digitalt”. Nar verksamheten har ett beslut om e-arkivering av en process star det
“earkiv” har. Se aven Digitalt bevarande ovan. For vissa av SBF:s handlingstyper star
det "Digitalt papper” for analoga bevarandehandlingar som skannas in och laggs in

i DHS eller fastighetssystemet. Dessa bevaras digitalt men ocksa analogt i nararkiv da

det forst forekom pa papper.

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

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

Motivering gallring Anvands for att kortfattat forklara varfor handlingstypen kan gallras efter foreslagen
tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). De tidigare gallringsbeslut, lagar eller
foreskrifter som gallringsforslaget stoder sig pa ska ocksa finnas har. | IH-planen
hanvisar denna kolumn till kolumn Hanteringsanvisning for information om sarskilda
forutsattningar for gallring och precisering om nar gallring kan genomforas.

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

Forkortningar som anvands i IH-planen

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



Forkortning | Forklaring
GSN Gatu- och samhallsmiljonamnden
PBN Plan- och byggnadsnamnden
UBN Utbildningsnamnden
OSN Omsorgsnamnden
ALN Aldrendmnden
KS Kommunstyrelsen
UPAB Uppsala Parkerings AB
UKAF Uppsala kommun Arenor och Fastigheter AB
DHS Digitalt handlaggarstod (Public 360).
Kommungemensamt digitalt
handlaggarstod (diarium).
ByggR System for registrering av bland annat bygglovshandlingar
MB Miljobalken
Unit4 ERP System for fakturahantering
Procedo System for bestallningar
W3D3/DokA Dokument och drendehanteringssystem
(W3D3). Tidigare kommungemensamt
digitalt handlaggarst6d (diarium). Ersattes
av DHS 2019.
JO Justitiecombudsmannen
SKR Sveriges kommuner och regioner
PUL Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid 24 oktober 1998 - 24 maj 2018.
GDPR Dataskyddsforordningen, giltig fran och med 2018-05-25
OoSL Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
RA-FS Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS) for Riksarkivets generella

foreskrifter och allméanna rad.

Ovrigt, exempelvis interna forkortningar och forklaringar som liggs till

handlingstyper

PUB-avtal Personuppgiftshitradesavtal.

Analog Fortydligande som anvénds for att beskrivahanteringen av handlingar
underskrift som inte kan skrivas under med kommunens upphandlade e-underskrift.
LTF Lokal trafikforeskrift

TA-plan Trafikanordningsplan

PRH Parkeringstillstand for rorelsehindrade

Maska Maskera (d6lja) uppgifter i allmén handling, vid utldmnande.

Ovrig information

Utokat bevarande av handlingar rorande Covid-19-

Pandemin

Under Covid-19-pandemin gick stadsarkivet ut med information (pa kommunens

Sida7(8)
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intranat Insidan 27 november 2020) om att handlingar rérande Covid-19-pandemin
omfattades av utokade bevarandekrav. Detta for att det i framtiden ska ga att fa en
komplett bild av Sveriges samlade insatser for att mota och hantera krisens
inverkan pa samhallet.

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

Dokumenthistorik
Version | Utforda Skapat Skapad av Godkant Godkant av
forandringar | datum datum
1.0 Forsta version | AAAA-MM-DD | Anders Rhodin AAAA-MM-DD
och Linnéa
Tornros,

Registrator och
arkivsamordnare
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR GATU- OCH SAMHALLSMILJONAMNDEN

Uppsala
kgr?'lmun
Process |Processnamn och Bevara/ [Registre |Hanteras [Bevaras Hanteringsanvisning Informatio |Motivering gallring Revider
handlingstyp Gallra __|ring media media nsagare ad
Processens |Verksamhetsomrade B-Bevara |[System De medier "Papper" eller |Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- |Kort motivering for att X=
beteckning, |Processgrupp V-Vid samt handlings- "Digitalt". "E- |informationen sa att arbetet underlattas. dgande handlingstypen kan gallras efter [reviderat
forkortning |Process inaktualitet|handlingss [typen arkiv" endast | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges namndseller |[foreslagen tid (ar) eller hdndelse |eller nytt
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10- tatus. hanteras pa. |omdetfinns |har. bolags (vid inaktualitet). forslag jfr
Gallringsfri [IN= (Papper, it- beslut om - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. |Forenklar stadsarkivets arbete att|med
st Inkommen |komponenter |earkivering. lathundar om &rendehantering. Anvéndsvid |bedoma forslaget. géllande
uT= och digitala behov. beslut.
Utgdende |lagringsytor)
UP=
Upprattad

1.1 Ledning . - - - - - - -
1.1.3 Namnd - - - - - - -
1.1.3.0 (Leda-styra-organisera |.... - - - - - - -

Arbetsordning B DHS DHS Digitalt

UP Papper Papper

Delegation: riktlinjer for B DHS DHS Digitalt

utovande av delegerat upP Papper [Papper

beslutanderatt

Delegation: B DHS DHS Digitalt  |Avser forteckning 6ver fattade

delegationsforteckningar up Papper [Papper delegationsbeslut (delegationslista)

som anmals i namnd. Aldre listor p&
papper forvaras tillsammans med
namndprotokollen. Sedan inférande av
DHS genereras handlingstypen digitalt i
systemet.
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1.1.3.1 |Hantera namndprocesser
med underprocesser

Motion B DHS DHS Digitalt
upP Papper
Namndinitiativ B DHS DHS Digitalt,
upP Papper
Delegationsbeslut B DHS DHS Digitalt Diariefors i respektive drende, se aven
UP karnprocesser.
Handlingar i arenden till B DHS DHS Digitalt Ska diarieforas, se karnprocesser for
namnd/styrelse, utskott, up hantering. Arkiveras i arende.

beredningar och
delegationer

Justeringsanslag B DHS DHS Digitalt ~ |Anslas pa kommunens digitala
up anslagstavla, och laggs ocksa till i
protokollet. Kommunallag
(2017:725),kap 8, §5 9-11.

Kallelser och B DHS DHS Digitalt Diariefors tillsamman med protokollen.
foredragningslistor till ut
namnd/styrelsesammantrad
en
Lista over delegationsbeslut |B DHS DHS Digitalt ~ |Avser den forteckning over fattade
up Papper delegationsbeslut (delegationslista)

som anmals i namnd/styrelse.
Registreras som drende per ar.
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i
Protokoll fran sammantrade |B DHS DHS Digitalt Fullmaktige-, namnd- och
dar fortroendevalda ingar up styrelseprotokoll ska fran och med 2022
01-01 inte langre bindas in. Deligations-
och namndprotokoll signeras/ stamplas
digitalt fran 2021-12-01 resepektive
2022-01-01. Fore infoérandet av digital
signering bor det vara analog signering.
Protokoll/minnesanteckning (B DHS DHS Digitalt
ar fran utskottsgrupper eller up
beredningar tillsatta av
namnden
Arvodesunderlag B DHS DHS Digitalt  |Till exempel inkomstuppgifter, Allman administration
fortroendevalda up reserakningar, forrattningsrapporter faststalld av
med mera. Bevaras hos [6neservice, kulturndmnden 2011-05
namndsekreterare skickar dit. 26,8 74 (KTN-2010-
0619),sida 7.
Handlingari \'} DHS Ska hallas ordnade pa annat satt tills de Allman administration
anmalningsarenden som ej Papper arinaktuella. faststalld av
ar diarieforda kulturnamnden 2011-05-
Gallras vid inaktuallitet och arbetet har 26,8 74 (KTN-2010-
klarmarkerats. 0619).
Narvarolistor fran 7 DHS DHS Raknas som arvodesunderlag. Ofta, Allman administration
sammantraden up speciellt for fullmaktige, faststalld av

protokollsbilagor, kan dveningdi
protokollen. Bevaras hos l6neservice,
namndsekreterare skickar dit.

kulturnamnden 2011-05
26,8 74 (KTN-2010-
0619).
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Overklagan, B DHS E-post Digitalt Enligt Forvaltningslag (2017:900)
forvaltningsbesvar IN DHS Papper
Papper
Yttrande, forvaltningsbesvar |B DHS DHS Digitalt Namndens yttrande i arenden dar
UT/UP |Papper beslutsratten inte ar delegerad.
Overklagan, B DHS E-post Digitalt Enligt 13 kap, Kommunallag (2017:725)
laglighetsprovning IN DHS Papper
Papper
Yttrande, laglighetsprovning |B DHS DHS Digitalt Namndens yttrande i arenden dar
UT/UP |Papper beslutsratten inte ar delegerad.
JO-anmalan
JO-anmalan B DHS DHS Digitalt
IN Papper
E-post
Svar pa JO-anmalan B DHS DHS Digitalt
uT Papper
E-post
1.1.4 Verksamhetsledning - - - -
1.1.4.1 [Overligga och besluta - - - -
Protokoll/minnesanteckning |B DHS DHS Digitalt Se aven processer for karnverksamhet.
ar fran styrgrupper eller up G: Diariefors i DHS alternativt sparas och
ledningsgrupper, halls ordnade pa G:. Utskrift pa papper
avdelningsmoten med mera for bevarande om hanteringen sker pa
som ar av betydelse for G..
forstaelse av verksamheten
Protokoll/motesanteckningar fran
sarskilda moéten med anledning av
Covid-19 ska bevaras.
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Utredningar, studier, DHS DHS Digitalt

undersokningar eller UP/UT/

analyser som namnden IN

initierat eller medverkat i

1.1.4.2 |Planeraoch folja upp - - - -
verksamhet
1.1.4.3 |Utveckla verksamhet - - - -

Hantera projekt - - - - Se Insidan - Process for
samhillsbyggnadsprojekt och 3.1.2.0
under fliken 3. Karnverksamhet

Idébeskrivning DHS DHS Digitalt

UP Papper

Projektdirektiv DHS DHS Digitalt

UP Papper

Ansokan om finansiering av DHS DHS Digitalt

projekt UP Papper

Avtal, samarbetsavtal, DHS DHS Digitalt

sponsoravtal, upP Papper

entreprenadkontrakt med

mera inom projekt

Del- och slutrapporterinom DHS DHS Digitalt

projekt upP Papper

Ekonomisk slutredovisning DHS DHS Digitalt

av projekt UP Papper

Forstudier till projekt DHS DHS Digitalt

UP Papper

Korrespondens av vikt fér DHS DHS Digitalt

forstaelse av projektet IN/UT/U|Papper

P
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Korrespondens av \'} DHS Till exempel allménna fragor om Handlingar av tillfallig
rutinmassig karaktar Papper verksamheten, Oppettider med mera. eller ringa betydelse
beslutade av
Gallras vid inaktuallitet och arbetet har kommunstyrelsen
klarmarkerats. 1998:807, 960 sida 7.
Minnesanteckningar/protoko (B DHS DHS Digitalt
(L fran styrgrupper och up Papper
referensgrupper m.fl.
inklusive deltagarlista inom
projekt
Projektorganisation, till B DHS DHS Digitalt
exempel projektets upP Papper
sammansattning,
projektledare, deltagare,
delprojekt, delprojektledare
och deltagare, tidplaner,
tilldelade resurser
(faststallda budgetramar),
budgetansvar, attestregler,
riktlinjer for projektet
Projektplaner/projektbeskriv |B DHS DHS Digitalt
ningar UpP Papper
Tidplaner for projekt B DHS DHS Digitalt
UP Papper
Upphandlingar inom projekt |B DHS DHS Digitalt
IN/UT/U|Papper

P
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Uppdragshandlingar till B DHS DHS Digitalt Direktiv, uppdragsbeskrivningar,

exempel direktivinom up Papper uppdragsavtal (till exempel for
projekt konsulter) etc. ingar ofta i diarieférda
handlingar.
Projektutvarderingar B DHS DHS Digitalt
UpP Papper
Tidrapporter fran projekt Vv Tid2010 Rapporteras i Unit4 ERP och gdrin i Allman administration
Unit4 ERP rakenskaperna for de enskilda faststalld av
G: projekten. kulturnamnden 2011-05-
Papper | EU-projekt kan andra regler galla. 26,8 74 (KTN-2010-
0619).
Kan gallras i samband med att projektet
avslutas.
Nyttokalkyl med B DHS DHS Digitalt
nyttorealisering UpP Papper
Kommunikationsplan B DHS DHS Digitalt
UP Papper
Resurskontrakt B DHS DHS Digitalt
UP Papper
Uppdragsbeskrivning extern |B DHS DHS Digitalt
resurs UP Papper
Uppfoljningsrapport B DHS DHS Digitalt
UP Papper
Leveransrapport B DHS DHS Digitalt
UP Papper
Restlista B DHS DHS Digitalt
UP Papper
Slutrapport B DHS DHS Digitalt
UP Papper
Beslut B DHS DHS Digitalt

UP Papper
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EU-projekt som helt eller
delvis finansieras av EU

Handlingar i projekt som namnden
initierat ska bevarasii
projektdossiéer och akter som
diariefors i DHS. Verksamheten
maste i varje specifikt fall avgora
vilka sarskilda krav som stalls och
verksamheten maste da sakerstilla
att relevant information inte gallras
for tidigt. Det kan fran fall till fall
skilja sig till exempel vad giller
tidpunkt for sista revision eller
kontroll samt vilket underlag som da
ska kunna presenteras.

Se
"Kommungemensam
bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom
omradet allman
administration" for
mer information.

Avtal av mindre vikt
exempelvis hyresavtal,
leasingavtal och avtal med
underentreprendrer

10

DHS
upP

DHS
Papper

Den tiodriga gallringsfristen ar
formulerad som "tidigast” eftersom det
vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utforas
med ytterligare fordrojning an tio ar
efter avslut, att preskriptionstid l6per
over langre tid eller pa grund av annan
lagstiftning. Verksamhetens maste
beddmai vilka fall detta ar aktuellt och
da sakerstalla att relevant information
inte gallras for tidigt.

Enligt Bevarande- och
gallringsplan for
handlingarinom
omradet Allméan
administration,
faststalld av
kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
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Checklistor, dokumentation (10 DHS DHS Originali projektdokumentation. Den Enligt Bevarande- och
up Papper tioariga gallringsfristen ar formulerad gallringsplan for
G: som "tidigast” eftersom det vid vissa EU handlingarinom
projekt kan férekomma krav pa att omradet Allméan
revision ska kunna utféras med administration,
ytterligare fordrojning an tio ar efter faststalld av
avslut. kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
Fristallningsintyg for 10 DHS DHS Originali projektdokumentation. Den Enligt Bevarande- och
offentligt anstallt personal up Papper tioariga gallringsfristen ar formulerad gallringsplan for
G: som "tidigast” eftersom det vid vissa EU handlingarinom
projekt kan forekomma krav pa att omradet Allméan
revision ska kunna utféras med administration,
ytterligare fordrojning an tio ar efter faststalld av
avslut, kulturndmnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
Korrespondens av mindre 10 DHS DHS Originali projektdokumentation. Den Enligt Bevarande- och
vikt for forstaelse av IN/UT [Papper tioariga gallringsfristen ar formulerad gallringsplan for
projektet samt information /UP G: som "tidigast” eftersom det vid vissa EU handlingarinom

av allman karaktar

projekt kan férekomma krav pa att
revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter
avslut.

omradet Allman
administration,
faststalld av

kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
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i
Statistik som varit underlag (10 DHS DHS Originali projektdokumentation. Den Enligt Bevarande- och
for projektets up Papper tioariga gallringsfristen ar formulerad gallringsplan for
problembeskrivningar G: som "tidigast” eftersom det vid vissa EU handlingarinom

projekt kan férekomma krav pa att omradet Allméan
revision ska kunna utféras med administration,
ytterligare fordrojning an tio ar efter faststalld av
avslut, kulturnamnden 2011-05
26 § 74, Bilaga 1.
Dagordningar och kallelser |10 DHS DHS Originali projektdokumentation. Den Enligt Bevarande- och
up Papper tioariga gallringsfristen ar formulerad gallringsplan for
G: som "tidigast” eftersom det vid vissa EU handlingarinom
projekt kan forekomma krav pa att omradet Allméan
revision ska kunna utféras med administration,
ytterligare fordrojning an tio ar efter faststalld av
avslut, kulturndmnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
Underlag och utrakningar vid |10 DHS DHS Originali projektdokumentation. Den Enligt Bevarande- och
framtagande av up Papper tioariga gallringsfristen ar formulerad gallringsplan for
berakningsunderlag G: som “tidigast” eftersom det vid vissa EU handlingarinom

projekt kan férekomma krav pa att
revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter
avslut,

omradet Allman
administration,
faststalld av

kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
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Avrakningsplaner for forskott|10 DHS DHS Originali projektdokumentation. Den Enligt Bevarande- och
up Papper tioariga gallringsfristen ar formulerad gallringsplan for
G: som "tidigast” eftersom det vid vissa EU handlingarinom
projekt kan férekomma krav pa att omradet Allméan
revision ska kunna utféras med administration,
ytterligare fordrojning an tio ar efter faststalld av
avslut. kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
Deltagarrapporteringar 10 DHS DHS Originali projektdokumentation. Den Enligt Bevarande- och
up Papper tioariga gallringsfristen ar formulerad gallringsplan for
G: som "tidigast” eftersom det vid vissa EU handlingarinom
projekt kan forekomma krav pa att omradet Allméan
revision ska kunna utféras med administration,
ytterligare fordrojning an tio ar efter faststalld av
avslut. kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
Dokumentation fran B/10 DHS DHS Digitalt Varje projekt behover varderas utifran Enligt Bevarande- och
arrangemang och aktiviteter Uup Papper forskningens behov. Delar av gallringsplan for
exempelvis inbjudningar, G: dokumentationen kring respektive handlingarinom

program,
utbildningsmaterial,
provformular, examen,
kursintyg, med mera.

aktivitetidenna handlingstyp kan i
vissa projekt vara intressant att bevara
medan annat kan gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens slut alternativt
tidigast 10 ar efter projektets slut.

omradet Allman
administration,
faststalld av

kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
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i
Marknadsforingsmaterialav |10 DHS DHS Den tiodriga gallringsfristen ar Enligt Bevarande- och
mindre betydelse exempelvis up Papper formulerad som "tidigast” eftersom det gallringsplan for
film och ljud G: vid vissa EU-projekt kan forekomma handlingarinom

krav pa att revision ska kunna utféras omradet Allméan
med ytterligare fordrojning an tio ar administration,
efter avslut. faststalld av
kulturndmnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
Sociala medier for utokad 10 DHS DHS Enligt Bevarande- och
dialog om projektet som inte up Papper gallringsplan for
leder till atgard och ar att G: handlingarinom
betrakta som av mindre vikt omradet Allman
administration,
faststalld av
kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, sida 11.
Information fran extern 10 DHS DHS Den tiodriga gallringsfristen ar Enligt Bevarande- och
webbplats samt intranat om up Papper formulerad som "tidigast” eftersom det gallringsplan for
projektet av mindre vikt G: vid vissa EU-projekt kan forekomma handlingarinom

krav pa att revision ska kunna utféras
med ytterligare fordrojning an tio ar
efter avslut,

omradet Allman
administration,
faststalld av

kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
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Post- och bankgirolistor dar |10 DHS DHS Kopia i projektdokumentation. Den Enligt Bevarande- och
det framgdr att betalningen up Ekonomis tioariga gallringsfristen ar formulerad gallringsplan for
ar gjord ystem som “tidigast” eftersom det vid vissa EU handlingarinom

projekt kan férekomma krav pa att omradet Allméan
revision ska kunna utforas med administration,
ytterligare fordrojning an tio ar efter faststalld av
avslut. kulturndmnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
Projektdagbocker 10 DHS DHS Den tioariga gallringsfristen ar Enligt Bevarande- och
up Papper formulerad som "tidigast” eftersom det gallringsplan for
G: vid vissa EU-projekt kan forekomma handlingarinom
krav pa att revision ska kunna utféras omradet Allméan
med ytterligare fordrojning an tio ar administration,
efter avslut, faststalld av
kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
Kopior av 10 DHS DHS Se "Kommungemensam Enligt Bevarande- och
rekryteringsarenden upP Papper informationshanteringsplan fér HR- gallringsplan for
G: information 2021, faststalld 2022-02- handlingarinom

08", rad 139-142, for bevarande av
originalhandlingar. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som
"tidigast” eftersom det vid vissa EU-
projekt kan forekomma krav pa att
revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter
avslut.

omradet Allméan
administration,
faststalld av

kulturndmnden 2011-05
26 § 74, Bilaga 1.
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i
Underlag for utgifter 10 DHS DHS Den tiodriga gallringsfristen ar Enligt Bevarande- och
exempelvis biljetter, Uup Papper formulerad som "tidigast” eftersom det gallringsplan for
bestallningar av hotell och G: vid vissa EU-projekt kan férekomma handlingarinom
konferenslokaler krav pa att revision ska kunna utféras omradet Allméan
med ytterligare fordrojning an tio ar administration,
efter avslut. faststalld av
kulturnamnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
Kopior av 10 TENDSI |TENDSIGN Se "Kommungemensam Enligt Bevarande- och
upphandlingsdokument GN Papper informationshanteringsplan foér gallringsplan for
exempelvis tilldelningsbeslut IN/UT/U|G: ekonomi 2021. Beslutad av handlingarinom
P kommunstyrelsen 2021-09-22" for omradet Allmén

bevarande av originalhandlingar. Den
tioariga gallringsfristen ar formulerad
som "tidigast” eftersom det vid vissa EU
projekt kan forekomma krav pa att
revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter
avslut.

administration,
faststalld av
kulturndmnden 2011-05
26 § 74, Bilaga 1.
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Utdrag ur [onelistor 10 Herrom [Heroma Se "Kommungemensam Enligt Bevarande- och
a Papper informationshanteringsplan for gallringsplan for
IN/JUT/U|G: ekonomi 2021. Beslutad av handlingarinom
P kommunstyrelsen 2021-09-22" for omradet Allméan
bevarande av originalhandlingar. Den administration,
tioariga gallringsfristen ar formulerad faststalld av
som “tidigast” eftersom det vid vissa EU kulturndmnden 2011-05-
projekt kan férekomma krav pa att 26 § 74, Bilaga 1.
revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter
avslut.
Ekonomiska 10 DHS DHS Den tiodriga gallringsfristen ar Enligt Bevarande- och
manadsrapporter up Papper formulerad som "tidigast” eftersom det gallringsplan for
G: vid vissa EU-projekt kan forekomma handlingarinom
krav pa att revision ska kunna utféras omradet Allméan
med ytterligare fordrojning an tio ar administration,
efter avslut. faststalld av
kulturndmnden 2011-05-
26 § 74, Bilaga 1.
Tidredovisningar 10 DHS DHS Den tioariga gallringsfristen ar Enligt Bevarande- och
up Papper formulerad som "tidigast” eftersom det gallringsplan for
G: vid vissa EU-projekt kan forekomma handlingarinom

krav pa att revision ska kunna utforas
med ytterligare fordrojning an tio ar
efter avslut.

omradet Allméan
administration,
faststalld av

kulturndmnden 2011-05
26 § 74, Bilaga 1.
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Verifikationer, kopior av 10 DHS DHS Se "Kommungemensam Enligt Bevarande- och
leverantorsfakturor IN/UT/U|Papper informationshanteringsplan for gallringsplan for

P G: ekonomi 2021. Beslutad av handlingarinom
kommunstyrelsen 2021-09-22" for omradet Allméan
bevarande av originalhandlingar. Den administration,
tioariga gallringsfristen ar formulerad faststalld av
som "tidigast” eftersom det vid vissa EU kulturnamnden 2011-05-
projekt kan férekomma krav pa att 26 § 74, Bilaga 1.
revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter
avslut.

1.1.4.4 |Bedriva systematiskt - - - Sel.2.4.2
kvalitetsarbete
Handlingar med B DHS DHS Digitalt
kvalitetsarbete och upP Papper
certifieringar, till exempel
processbeskrivningar,
kvalitetssakringssystem och
rapporter
Rapporter och B DHS DHS Digitalt Dokumentation av valt verktyg samt
dokumentation fran up Papper rapporter och eventuella atgardsplaner
kvalitetsuppfoljning av (motsvarande).
Sammanstallningar av B DHS DHS Digitalt
enkater/kundundersokninga upP Papper

r, som verksamheten
ansvarat for/bestallt. Om
fragorna ej framgar av
sammanstallningen bor ett
exemplar av
enkaten/undersdkningen
bevaras tillsammans med

sammanstillninsen
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Statistik och B DHS DHS Digitalt
sammanstallningar 6ver up Papper
verksamheten
(verksamhetsspecifik)
Enkatsvar, \' DHS Kan gallras nar sammanstallning gjorts, Allman administration
kundundersokningar med G: under forutsattning att fragorna faststalld av
svar (som verksamheten har framgar av sammanstallningen. kulturnamnden 2011-05-
begartin) 26,8 74 (KTN-2010-
0619).
1.1.5 Myndighetsredovisning - - - - -
1.1.5.3 |Hantera ovrig - - - -
myndighetsredovisning
Statistik, statistikunderlag |2 DHS DHS Till exempel till kommunstyrelsen eller Allman administration
som redovisats till annan uT G: Statistiska centralbyran. faststalld av
myndighet Papper kulturnamnden 2011-05-
26, § 74 (KTN-2010-
0619), sid 7 ff.
1.1.6 Omvarld - - - - -
1.1.6.0 |Leda-styra - organisera - - - - -
Forvaltningsgemensam B DHS DHS Digitalt  |Avser forvaltningsgemensam
omvarldsanalys UP/UT |G: omvarldsanalys som anvands for att

prioriteraiverksamhetsplan och som
skickas in till kommunstyrelsen som
underlag till kommungemensam
omvarldsanalys.
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kommun
Riskanalys som gors i B DHS DHS Digitalt
samband med up G:
forvaltningsgemensam
omvarldsanalys
Riskregister B DHS DHS Digitalt Avser forvaltningens riskregister som
up G: kopplar till riskanalys infor
omvarldsanalys, jamfor raden ovan.
1.1.6.3 |Traffa overenskommelser - - -
Avtal som rér namndens B DHS DHS Digitalt Exempelvis uppdragsavtal. Om annalog
verksamhetsomrade upP Papper [Papper underskrif forekommer bevaras
handlingarna digitalt och annalogt.
Avtal med kommunal B DHS DHS Digitalt Exempelvis avtal med [6neservice. Om
stodverksamhet upP Papper Papper annalog underskrif forekommer
bevaras handlingarna digitalt och
annalogt.
1.1.6.7 |Besvara externa remisser
Remisser fran andra B DHS DHS Digitalt Hanteras av namnd. Interna remisser,
myndigheter och IN E-post remisser och remissvar specifika for
organisationer Papper arendeslag beskrivs i fliken 3.
Karnverksamhet.
Remissvar till andra B DHS DHS Digitalt
myndigheter och uT E-post
organisationer Papper
Svar till remissinstans om B DHS DHS Digitalt
kommunens beslut att inte uT E-post
besvara remiss Papper
1.2 Styrning - - - -
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1.2.3 Namndens styrning och - - - - -
kontroll
1.2.3.1 |Uppratta och folja upp - - - -
namndens styrdokument
Organisationsscheman/ B DHS DHS Digitalt Ingar ofta i handlingar som skrivelser/
beskrivningar up Papper tjansteutlatanden, arsberattelser och
Insidan liknande.
G:
Plan, program, riktlinjeoch |B DHS DHS Digitalt
policydokument inklusive Uup Papper
eventuell tillhorande Insidan
handlingsplan som lyder G:
under
namndens/forvaltningens
ansvarsomrade
Manualer, lathundar, B G: G: Digitalt Vid systemdokumentation av IT-
rutinbeskrivningar med upP Insidan system, se dven stddjande process
langsiktig betydelse 2.1.3.2 fér hanteringsanvisningar. Avser
handlingar som behovs for att forsta
eller hitta bland handlingar i framtiden.
*Se information i inledningen om
bevaras media.
Manualer, lathundar, ' G: Till exempel lathund for stodverktyg. Allman administration
rutinbeskrivningar som Insidan Om de inte anvands langre eller ar faststalld av
saknar langsiktig betydelse obsoleta och inte anvands kan de kulturnamnden 2011-05-
gallras. 26,8 74 (KTN-2010-
0619),sid 7.
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Hantera
miljéledningssystem
Miljoplan B DHS DHS Digitalt
up G:
Papper
Miljocertifiering B DHS DHS Digitalt
UpP G:
Papper
Miljoutredning, egenkontroll (B DHS DHS Digitalt
up G:
Papper
1.2.3.2 (Bedriva internkontroll - - -
Hantera intern kontrollplan| - - - -
Forslag pa B DHS DHS Digitalt
internkontrollplan, uT
tjansteskrivelse till namnd
Internkontrollplan, beslutad |B DHS DHS Digitalt
upP
Avrapportering av B DHS DHS Digitalt
internkontrollplan per deldr , upP
tjansteskrivelse till namnd
Avrapportering av B DHS DHS Digitalt
internkontrollplan per heldr , upP
tjansteskrivelse till namnd
Avrapportering av B DHS DHS Digitalt
internkontrollplan per deldr upP

beslutad




©

Uppsala INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR GATU- OCH SAMHALLSMILJONAMNDEN 21
kommun
Avrapportering av B DHS DHS Digitalt
internkontrollplan per heldr, up
beslutad
Attestforteckning B DHS DHS Digitalt  |Ansvarsplan som beslutas i namnden.
UpP G: Papper
Papper
1.2.3.3 |Hanteraresultat av - - - -
revision
Granskningsrapport och B DHS DHS Digitalt Fran kommunrevisionen.
skrivelse IN Papper
Svar pa granskningsrapport |B DHS DHS Digitalt Fran namnden.
UT/UP |Papper
1.2.4 Mal- och resursplanering - - - -
1.2.4.2 |Hantera 1-arig mal- och - - - -
resursplan
Protokoll/minnesanteckning |B G: G: Digitalt
ar for enhetsmoten och up Teams

arbetsgrupper med
betydelse for verksamheten,
till exempel arsplanering

Hantera verksamhetsplan
och budget och Uppfoljning
och bokslut




©

22

Uppsala INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR GATU- OCH SAMHALLSMILJONAMNDEN

kommun
Handlingar som utgjort \' G: Kan gallras nar sammanstallning eller Handlingar av tillfallig
underlag for myndighetens annan bearbetning har gjorts, under eller ringa betydelse
interna planering och forutsattning att handlingarna inte beslutade av
verksamhetsredovisning heller i 6vrigt har nagon funktion. kommunstyrelsen

1998:807, 960.
Verksamhetsplan och B DHS DHS Digitalt
budget, tjansteskrivelse till up Papper
namnd
Verksamhetsplan och B DHS DHS Digitalt
budget, beslutad up Papper
Overenskommelse om B DHS DHS Digitalt  |Avser overenskommelse om budget
budget up Papper med respektive avdelning inom
forvaltningen.
Investeringsbudget, B DHS DHS Digitalt
tjansteskrivelse till namnd upP Papper
Investeringsbudget, beslutad (B DHS DHS Digitalt  |T.ex. avdelningen for offentlig konsts
up Papper investeringsbudget.

Grunduppdragsbeskrivning |B DHS DHS Digitalt
per avdelning, upP Papper
tjansteskrivelse till namnd
Grunduppdragsbeskrivning |B DHS DHS Digitalt Se dven karnverksamhetsprocesser.
per avdelning, beslutad up G:

Del- och helarsuppféljning
av verksamhetsplan och
bokslut




©

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR GATU- OCH SAMHALLSMILJONAMNDEN

23

i
Uppfdljning av B DHS DHS Digitalt Inklusive investeringsprognos.
verksamhetsplan och up Papper
budget, per deldr,
tjansteskrivelse till namnd
Uppfoljning av B DHS DHS Digitalt
verksamhetsplan och budget up Papper
per deldr , beslutad
Uppfoljning av B DHS DHS Digitalt Inkluderar investeringsbudget,
verksamhetsplan och budget upP Papper sammanstalld analys och uppfdljning
per heldr , tjansteskrivelse till av analys infor arsredovisning.
namnd
Uppfoljning av B DHS DHS Digitalt
verksamhetsplan och upP Papper
budget, per heldr , beslutad
Uppfoljning av B DHS DHS Digitalt
grunduppdrag, upP Papper
tjansteskrivelse till namnd
Uppfoljning av B DHS DHS Digitalt
grunduppdrag, beslutad UP Papper

1.2.4.3 [Hantera flerarig mal- och - - - -
resursplan
Remiss om mal och budget (B DHS DHS Digitalt
fran kommunstyrelsen IN Papper
Mal och budget, trearig B DHS DHS Digitalt
upP Papper
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Namndens yttrande rérande |B DHS DHS Digitalt
mal och budget, up Papper
tjansteskrivelse till
kulturnamnden
Namndens yttrande rérande |B DHS DHS Digitalt
mal och budget till UT/UP [Papper
kommunstyrelsen
Taxor och avgifter B DHS DHS Digitalt Bestar av sarskild handling benamnd
up Papper som handlingstypens namn. Kan utgora
bilaga till namndens yttrande rorande
mal och budget.
Beslut fran B DHS DHS Digitalt
kommunfullmaktige IN Papper
Handling som utgjort \'} G: Kan gallras nar informationen tillforts Handlingar av tillfallig

underlag for myndighetens
interna planering och
verksamhetsredovisning

sammanstallning, t.ex.
verksamhetsberattelse eller liknande,
under forutsattning att handlingarna
inte har ndgon ovrig funktion.

eller ringa betydelse
beslutade av
kommunstyrelsen
1998:807, 960.

Demokrati och insyn

Hantering av allmdnna
handlingar med mera

Tillhandahalla allmédnna
handlingar

Ska hanteras i enlighet med
registraturens gemensamma rutin.
Handling som lamnas ut i maskat
skick rakna som ett nekande av att ta
del av handling.
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kommun
Begdran om allman handling (B DHS DHS Digitalt
som leder till nekande eller IN/UP |E-post
att en ny handling skapas Papper
Begdran om allman handling [V E-post Kan gallras nar begaran ar hanterad och Bedoms motsvara:
som ar rutinmassig och inte Papper aterkoppling inte forvantas inkomma. -1.4.2.1 underprocess

leder till nekande eller att en
ny handling skapas

For information som hanteras i
specifika funktionsbrevlador,
forvaltningsbrevlddor eller via
kommunens officiella e-postadress ska
gallring féljas upp minst en gang per ar.
Den verksamhet eller funktion som
ansvarar for att bevaka e-postladan ar
ansvarig for bedomning av gallring.

Hantera korrespondens,
handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse),
kan darfor gallras med
stod av Bevarande- och
gallringsplan allmén
administration, s. 9,
handling
Rutinkorrespondens
och

- RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp
Handlingar rérande
fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar,
samt - med anledning
av att en begaran som
inte avser
sekretessbelagt
material ska kunna
hallas anonym.
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i
Svar pa rutinmassig begéran |V E-post Kan gallras nar begaran ar hanterad och Bedoms motsvara:
om allman handling Papper aterkoppling inte forvantas inkomma. -1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens,
For information som hanteras i handlingstyp
specifika funktionsbrevlador, Rutinkorrespondens (av
forvaltningsbrevlddor eller via kortsiktig betydelse),
kommunens officiella e-postadress ska kan darfor gallras med
gallring féljas upp minst en gang per ar. stod av Bevarande- och
Den verksamhet eller funktion som gallringsplan allmén
ansvarar for att bevaka e-postladan ar administration, s. 9,
ansvarig for bedomning av gallring. handling
Rutinkorrespondens
och
- RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp
Handlingar rérande
fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar,
samt - med anledning
av att en begaran som
inte avser
sekretessbelagt
material ska kunna
hallas anonym.
Beslut om nekande att [amna (B DHS DHS Digitalt Handling som [damnas ut i maskat skick
ut handling UP/UT |E-post réknas ocksa som ett nekande av att ta
Papper del av handling.
Handling i maskat skick vid (B DHS DHS Digitalt
nekande av utlamnande UT/UP |E-post

Papper
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Overklagan av beslut om B DHS DHS Digitalt
nekande av utlamnande av IN E-post
handling Papper
Prévning om overklagan B DHS DHS Digitalt
kommitini ratt tid UP/IN |E-post
Papper
Beslut att avvisa overklagan |B DHS DHS Digitalt
UP/UT |E-post
Papper
Beslut fran B DHS DHS Digitalt ~ |Om annalog underskrif forekommer
Overprovningsinstans IN E-post bevaras handlingarna digitalt och
Papper annalogt hos registraturen.
1.4.1.2 |Hantera ordning for - - - -
personuppgifter
Personuppgiftslagen (PUL) PUL finns med i
informationshanteringsplanen
eftersom planen giller retroaktivt.
Inga nya handlingar kommer att
tillkomma i denna kategori. For
Dataskyddsforordningen (GDPR), se
nedan. Om aldre handlingar dyker
upp som ej diarieforts i DokA, ska
dessa efterregistreras i DHS for
digital bevaring.
Forteckning och beskrivning |B DokA |E-arkiv |Digitalt [Enligt Personuppgiftslagen (1998:204)
over personuppgifter med up DokA papper giltighetstid 24 oktober 1998 - 24 maj
stod av personuppgiftslagen Papper 2018.
(PUL)
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i
Anmalan av handling med B DokA |E-arkiv |Digitalt
personuppgifter till uT DokA papper
Datainspektionen enligt PUL Papper
Anmalan av behandlingav |V DokA Lampligt tillfalle for gallring far
personuppgift till Papper beddmas fran fall till fall. Hanteras i
personuppgiftsombudet enlighet med PUL.
enligt PUL
Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
klarmarkerat.
Anmalan av ' DokA Lampligt tillfalle for gallring far
personuppgiftsombud till Papper beddmas fran fall till fall. Hanteras i
Datainspektionen enligt PUL enlighet med PUL.
Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
_ klarmarkerat.
Entledigande av tidigare \'} DokA Lampligt tillfalle for gallring far
anmalt Papper beddmas fran fall till fall. Hanteras i
personuppgiftsombud enligt enlighet med PUL.
PUL
Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
_ klarmarkerat.
Forordnande av B DokA [E-arkiv |Digitalt
personuppgiftsombud enligt uT DokA papper

PUL

Papper
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Informationsmaterial till v DokA Lampligt tillfalle for gallring far
personuppgiftsombudet fran Papper beddmas fran fall till fall. Hanteras i
Datainspektionen enligt PUL enlighet med PUL.
Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
_ klarmarkerat.
Inrattande av B DokA |E-arkiv [Digitalt
personuppgiftsombud enligt up DokA papper
PUL Papper
Informationsmaterial till \'} G: Lampligt tillfalle for gallring far
personuppgiftsombudet fran Papper beddmas fran fall till fall. Hanteras i
Datainspektionen enligt PUL enlighet med PUL.
Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
_ klarmarkerat.
Inrattande av B DokA |E-arkiv [Digitalt
personuppgiftsombud enligt up DokA papper
PUL Papper
Namndens instruktion for B DokA |E-arkiv |Digitalt
forvaltningen angaende up DokA papper
behandling av Papper
personuppgifter enligt PUL
Avtal med B DokA |E-arkiv |Digitalt
personuppgiftsbitrade enligt up DokA papper
PUL Papper
Instruktion for B DokA |E-arkiv |Digitalt
personuppgiftsbitrade enligt upP DokA papper

PUL

Papper
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Checklista for kontroll av v G: Lampligt tillfalle for gallring far
avtalsuppfyllelse, till Papper beddmas fran fall till fall. Hanteras i
exempel sakerhet, enligt PUL enlighet med PUL.
Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
_ klarmarkerat.
Registerforteckning enligt B DokA |E-arkiv [Digitalt Artikel 30-register.
PUL up DokA papper
Papper
Dokumentation av B DokA |E-arkiv |Digitalt Till exempel vid avveckling av system.
personuppgiftsbehandling i up DokA
IT-system Papper
Dataskyddsforordningen
(GDPR)
Forteckning och beskrivning (B DHS DHS Digitalt Dataskyddsforordningen (GDPR)
over personuppgifter med upP Papper [papper giltighetstid fr.o.m. 2018-05-25.
stod av
dataskyddsforordningen
(GDPR)
Anmalan av handling med B DHS DHS Digitalt
personuppgifter till uT Papper [papper
Datainspektionen enligt
GDPR
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i
Anmalan av behandlingav |V DHS Lampligt tillfalle for gallring far
personuppgift till Papper beddmas fran fall till fall. Hanteras i
personuppgiftsombudet enlighet med Dataskyddsforordningen.
enligt GDPR

Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
klarmarkerat.
Anmalan av \'} DHS Lampligt tillfalle for gallring far
personuppgiftsombud till Papper beddmas fran fall till fall. Hanteras i
Datainspektionen enligt enlighet med Dataskyddsforordningen.
GDPR
Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
klarmarkerat.
Entledigande av tidigare \'} DHS Lampligt tillfalle for gallring far
anmalt Papper bedomas fran fall till fall. Hanteras i
personuppgiftsombud enligt enlighet med Dataskyddsforordningen.
GDPR
Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
klarmarkerat.
Forordnande av B DHS DHS Digitalt
personuppgiftsombud enligt uT Papper [papper

GDPR
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Informationsmaterial till \'} G: Lampligt tillfalle for gallring far
personuppgiftsombudet fran Papper beddmas fran fall till fall. Hanteras i
Datainspektionen enligt enlighet med Dataskyddsforordningen.
GDPR

Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
klarmarkerat.

Inrattande av B DHS DHS Digitalt
personuppgiftsombud enligt up Papper [papper
GDPR

Namndens instruktion for B DHS DHS Digitalt
forvaltningen angaende upP Papper [papper

behandling av
personuppgifter enligt GDPR

Avtal med B DHS DHS Digitalt

personuppgiftsbitrade enligt up Papper |[papper

GDPR

Instruktion for B DHS DHS Digitalt

personuppgiftsbitrade enligt upP Papper [papper

GDPR

Checklista for kontroll av \'} G: Digitalt Lampligt tillfalle for gallring far

avtalsuppfyllelse, till Papper [Papper beddmas fran fall till fall. Hanteras i

exempel sakerhet, enligt enlighet med Dataskyddsforordningen.

GDPR
Gallras vid inaktuallitet. Nar
arbetet/projektet ar avklarat eller
klarmarkerat.

Registerforteckning enligt  |B DHS DHS Digitalt  |Artikel 30-registret.

GDPR UpP Papper papper
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Begaran om registerutdrag Begaran om registerutdrag hanteras av |KS
enligt GDPR samt svar IT support, och vidarebefordras till
dem. Den hanteras darefter utifran
informationhanteringsplan for
kommunstyrelsen.
Dokumentation av B DHS DHS Digitalt Till exempel vid avveckling av system.
personuppgiftsbehandling i Uup
IT-system
1.4.2 Offentlig dialog - - - - - -
1.4.2.1 [Hanteraallmdnhetens - - - - -
synpunkter
Klagomal, synpunkteroch |B DHS DHS Digitalt
forslag IN Infracontr
ol
E-post
Arnst
Klagomal, synpunkteroch |V DHS Till exempel synpunkter pa 6ppettider, Handlingar av tillfallig
forslag av rutinmassig Infracontr priser med mera. eller ringa betydelse
karaktar ol beslutade av
E-post Gallras vid besvarande eller kommunstyrelsen
Arnst klarmarkeradne. 1998:807, 960.
Gallras vid besvarande
eller klarmarkeradne.
Sammanstallningar och B DHS DHS Digitalt
rapporter med synpunkter up
och klagomal med mera.
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Handlingar som har \' E-post Kan gallras nar de inte behovs for Handlingar av tillfallig
inkommit for kdannedom och Papper verksamheten. Gallring ska ses over eller ringa betydelse
som inte har féranlett ndgon arligen tillsammans med andra beslutade av
atgard, om de dven i Ovrigt ar handlingstyper som kan gallras enligt kommunstyrelsen
av ringa betydelse fristen V (nar de inte behovs for 1998:807, 960.
verksamheten)
Inkomna handlingar som inte|V E-post Kan gallras l6pande nar berord Handlingar av tillfallig
beror myndighetens Papper verksamhet tagit del av och gjort en eller ringa betydelse
verksamhetsomrade, eller beddémning av informationen, under beslutade av
som ar meningslosa eller forutsattning att handlingarna inte kommunstyrelsen
obegripliga, om kraver vidarebefordran tillannan 1998:807, 960.
handlingarna inte kraver myndighet eller enskild atgard. For
vidarebefordran till annan handlingar som halls ordnade och
myndighet eller enskild forvaras centralt hos registraturen bor
atgard gallring foljas upp arligen.
Fragor stéllda till kommunen (B DHS DHS Digitalt  |Ansvarig for kanali sociala medier har
via sociala medier, som inte IN Papper ansvar for att det som ska registreras
ar av rutinmassig karaktar E-post blir registrerat. Det &r innehallet i varje
inlagg som avgor om det ska registreras
eller inte och inte kanalen.
Svar pa fragor stallda till B DHS DHS Digitalt  |Ansvarig for kanali sociala medier har
kommunen via sociala UT UP |Papper ansvar for att det som ska registreras
medier, som inte ar av E-post blir registrerat. Det ar innehallet i varje

rutinmassig karaktar

inlagg som avgor om det ska registreras
ellerinte och inte kanalen.
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pegsas,

Kritik och pastdendensom |B DHS DHS Digitalt  |Ansvarig for kanal i sociala medier har

inkommer via sociala medier IN Papper ansvar for att det som ska registreras

och som bedoms att de E-post blir registrerat. Det ar innehallet i varje

behover bemotas inlagg som avgor om det ska registreras
eller inte och inte kanalen.

Svar pa kritik och B DHS DHS Digitalt  |Ansvarig for kanali sociala medier har

pastaenden som inkommer UT/UP |Papper ansvar for att det som ska registreras

via sociala medier E-post blir registrerat. Det &r innehallet i varje
inlagg som avgor om det ska registreras
eller inte och inte kanalen.

Inlagg som strider mot B DHS DHS Digitalt Sparainlagget och all information om

gallande lagstiftning eller IN Papper det, till exempel avsandare, innan

kommunens riktlinjer och E-post inlagget avpubliceras. Avpublicerade

darfor tas bort (innehaller inlagg, och metainformation, ska

sekretessklassade uppgifter hanteras som allman handling och

eller kan uppfattas som diarieforas.

hotfulla, krankande,

diskriminerande eller pa

annat satt bryter mot

kommunens vardegrund, det

sociala mediets regler eller

svensk lag)

Meddelande till avsandaren |B DHS DHS Digitalt

till ett inlagg som tagits bort UT/UP |Papper

och varfor E-post

Stodjande verksamhet

Informationsforvaltning

Ledning - styrning -
organisering
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2.1.0.2

Styra
informationsférvaltning

Uppratta och ajourfora

Teams

2.1.0.2.5 |dokumentationsplan
Projektplan, évergripande B DHS DH Digitalt GSN
Papper
Delprojektplan (inklusive B DHS DH Digitalt GSN
tidplan) UP/UT |G:
Papper
Bevarande- och gallringsplan, (B DHS DH Digitalt Avser beslutad handling. Nuvarande GSN
dokumentationsplan, UP/UT |G: benamning pa handlingstypen ar
informationshanteringsplan Papper informationshanteringsplan (IH-plan).
eller motsvarande handling Insidan
Teams
Statusrapport till styrgrupp B DHS UP|DHS Digitalt GSN
Méotesanteckningar \") DH Kan gallras nar det inte langre behdvs for |GSN Bevarande- och
G: verksamheten. gallringsplan allman
Insidan administration
Teams Gallring ska ses 6ver arligen tillsammans
med andra handlingstyper som kan
gallras enligt fristen V (nar de inte behdvs
for verksamheten).
Uppratta och ajourfora Avser Gatu- och samhallsmiljonamndens
arkivredovisning arkivredovisning.
2.1.0.2.7
Beskrivning av allménna B DHS |DH Digitalt GSN
handlingar, inklusive bilagor UPUT |G:
Insidan
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Arkivforteckning Vv Visual Avser verksamhetsdepan i Visual Arkiv. |GSN Vardet for verksamheten
Arkiv Revideras l6pande och skickas till ligger i att
stadsarkivet i samband med leverans. arkivforteckningen finns
sa lange informationen
Kan gallras hos verksamheten i samband finns kvar hos
med detta. Bevaras hos stadsarkivet, se verksamheten. Nar
aven 2.1.5.5 underprocess Ordna och verksamheten levererat
forteckna. . handlingarna till
stadsarkivet flyttas
forteckning over dit. Da
byter ocksa
informationen agare, for
att komma at
informationen kan
verksamheten vanda sig
till stadsarkivet dar
forteckningen bevaras.
Se hanteringsanvisning
for information om néar
gallring kan ske.
Arkivforteckningsplan B DHS DHS Digitalt Avser namndgemensam version. GSN
UP/UT |Insidan
E-post
2.1.0.3 |Organisera - - - -
informationsforvaltning,
med underprocesserna
Organisera linjeorganisation |B DHS DHS Digitalt Exempel pa handlingstyp:
upP Papper organisationsscheman

Registratur

Leda - styra - organisera

Hantera handlingar som inte

registreras i diarium
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kommun
Kursinbjudan, \' E-post Galllras da informationen vidarebefordrats Insidan, s. 17.
konferensinbjudan Papper till ratt mottagare eller nar bedémning
gjorts att inbjudan inte ar aktuell.
Korrespondens av rutinartad |V E-post Avser allmanna fragor om verksamheten Bevarande- och
karaktar Papper om t.ex. Oppettider, ansdkningsperioder gallringsplan allméan
eller liknande som inte innehaller administration, s. 9.
motivieringar, stallningstaganden, beslut
eller klagomal/synpunkter.
Gallras kontinuerligt nar informationen
inte l&ngre behdvs fér verksamheten.
Handling som uppstar vid 2 up Papper |Papper Bevarande- och
hanteringen av gallringsplan allman
sekretessbelagda handlingar, administration, s. 9.
till exempel mottagningsbevis
Mottagningskvitto/bevis, \") E-post Avser allmanna fragor om verksamheten Enligt handling av tillfallig
delgivningsbevis/delgivningskv Papper om t.ex. Oppettider, ansdkningsperioder eller ringa betydelse
itto eller liknande som inte innehaller m.m.s. 1.
motivieringar, stallningstaganden, beslut
eller klagomal/synpunkter.
Gallras kontinuerligt nar informationen
inte lngre behdvs fér verksamheten.
Handling som inkommit for \") E-post Kan gallras nar berdrda tagit del av Enligt handling av tillfallig
kdnnedom och som inte har Papper informationen férutsatt att det inte eller ringa betydelse

féranlett nagon atgard om de
aven i 6vrigt ar av ringa
betydelse

innebar vidare atgard och ar av kortvarig
betydelse.

m.m. s. 1.

Registrera inkomna och
uppréttade handlingar
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Diarielistor B DHS DHS Digitalt Lista over arets arenden tas ut som

UP utskrift pa papper arligen och arkiveras i

forsta volymen av arets diarieférda
handlingar.

Diarieférda handlingar B DHS DHS Digitalt Sedan inférandet av DHS kan handlingar

UP/IN/U (Papper |Papper |med fem siffror i IGpnumret bevaras

T digitalt om handlingen ursprung ar digital.
Felaktig uppgift av \'} Gallras da rattning skett. Enligt handling av tillfallig
registerkaraktar i IT- eller ringa betydelse
komponent pa grund av m.m. s. 3.
skrivfel, raknefel eller
motsvarande férbiseendefel
om réttning skett
Handling som inkommit till \") Kan gallras nar tjansteanteckningen Enligt handling av tillfallig
myndigheten i form av tillforts till arendet. eller ringa betydelse
meddelande i rostbreviada, m.m. s. 2.
telefonsvarare och
motsvarande och som tillfort
ett arende sakuppgift, under
forutsattning att innehallet
dokumenterats i en
tjdnsteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i arendet
Kopia, dubblett som inte har |V G: Kan gallras nar det sakerstallts att Enligt handling av tillfallig
nagon funktion eftersom det Papper original/arkivexemplar finns. eller ringa betydelse

redan finns arkivexemplar
med samma innehall

m.m. s. 1.

Z2nE2.1.1.3

Hantera processmetadata
och klassificeringsstruktur
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Diarieplan B Papper [Papper [Avser &ldre material. Fran och med
inforandet av drendehanteringssystemet
DHS klassas arenden enligt processer
(IKLASSA) istéllet for enligt diarieplan.
Klassificeringsstruktur enligt IKLASSA ar
kommungemensam. Processklassning
och struktur framgar aven av namndens
informationshanteringsplan, se 2.1.0.2.5.
2.1.2 Dokumentation = - = =
21.21 |Hantera atgarder enligt - - - -
dokumentationsplan
Intern rutin som har langsiktig (B DHS DHS Digitalt Till exempel rutin/instruktion kring post,
betydelse UP registrering eller rutiner inom omradet
informationsférvaltning som behdvs for
framtida atersokning eller for forstaelse
av 6vrig arkivdokumentation. Jamfoér
raden nedan.
Intern rutin som inte har \") G: Kan gallras nar handlingstypen forlorat Bevarande- och
langsiktig betydelse sitt syfte forutsatt att den inte behdvs for gallringsplan allman
atersokning eller for forstaelse av ovrig administration, s. 7.
arkivdokumentation. Jamfor raden ovan.
213 Verksamhetsnara = - = =
systemforvaltning
21.3.2 (Dokumentera system = - = =
Foérteckning éver B LeanIX |LeanlX |Digitalt Kan aven inga i beskrivning av allmanna
myndighetens IT-komponenter up (tidigare handlingar/arkivredovisning.
Systemov

ersikten)
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253

Dokumentation av IT-
komponenter

B LeanIX
UP

LeanIX
(tidigare
Systemov
ersikten)

Digitalt

Dokumentationen ska innehalla

- dversiktlig beskrivning och historik

- redogorelse for informationsinnehall

- redogdrelse for indata och utdata

- redogorelse for vilka funktioner och
enheter inom organisationen som har
registrerat information i IT-komponenten
och hur detta har skett

- redogorelse for vilka funktioner och
enheter inom organisationen som haft
tillgang till information ur IT-komponenten
och pa vilket satt

- beskrivning av hur koder och
forkortningar har anvants

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

- beskrivning av lagrade data sasom
struktur, samband och definitioner

- redogdrelse fér anvandning av
standarder samt i férekommande fall
avvikelser fran standarder

- redogorelser for andringar som
paverkar informationsinnehallet i IT-
komponenten

- dokumentation rérande gallring som
sker av digitala handlingar.

For system som avser avslutade
arkivbildare sparas detta lampligen pa
papper, i Ovrigt foreslas registrering i
LeanlX fér bevarande.

2SR 2.1.4

Overforing av
verksamhetsinformation

761l 12.1.4.4

Overfora
verksamhetsinformation till
system for bevarande

256

Forstudie

B DHS
UP

DHS

Digitalt
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Leveransframstéllan B DHS |DHS Digitalt
uUP
Overenskommelse vid B DHS DHS Digitalt Pappersorginalet signeras och bevaras.
anslutning till e-arkiv UP Papper |Papper
Projekthandlingar B DHS |DHS Digitalt
uUP
21.5 Arkivforvaltning - - - -
2.1.5.2 |Arrangera for - - - -
arkivforvaltning
Ta fram och besluta om
arkivorganisation
Beslut om arkivorganisation B DHS DHS Digitalt Inklusive reviderade beslut. Se dven
UpP Papper |Papper géllande rutin Utse arkivorganisation .
2.1.5.5 [Ta emot och forvalta = - = =
analoga handlingar
Gallra handlingar
Gallringsprotokoll B DHS DHS Digitalt Protokoll dver beslutad gallring
UP/UT |Papper |Papper |underskriven av arkivansvarig samt
gallrande tjansteman. Ska registreras
bade i ndamndens och arkivmyndighetens
serier. Pappersoriginal forvaras i Gatu-
och samhallsmiljondmndens serie. Se
aven information i kommungemensam
mall for gallringsprotokoll, MA-23-01
Gallringsprotokoll .
Leverera handlingar till
arkivmyndighet (slutarkiv) Se aven rutinen RU-18-
01 Leverera arkiv till
stadsarkivet pa Insidan.
Overenskommelse om B DHS DHS Digitalt Till exempel vid avvecklande av namnd.
informationsdverlamnande §]= Papper |Papper
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Leveranstverenskommelse |B DHS [DHS Digitalt ~ [Avser dverenskommelse mellan
UP Papper |Papper |[forvaltningen och stadsarkivet som
upprattas infor leverans. Upprattas enligt
mallen MA-20-01
Leveranséverenskommelse , se Insidan.
Skrivs under av arkivansvarig for
levererande verksamhet och
leveransansavrig pa stadsarkivet. Bilagor
kan fdrekomma.
Leveransreversal inklusive B DHS DHS Digitalt Avser lista ver handlingar som
eventuell dvrig §]=] G: Papper |Overlamnats till arkivmyndigheten
leveransinformation Papper (stadsarkivet) och eventuell évrig
information kring leveransen. Upprattas
enligt mallen MA-21-01
Leveransféljesedel, se Insidan.
Checklista (eller motsvarande |B DHS |DHS Digitalt Avser egenkontroll som gors av
handling) vid egenkontroll infor UP Papper |Papper forvaltning innan leverans till stadsarkivet.
leverans Upprattas enligt mall MA-18-01
Egenkontroll infér leverans, se Insidan.
Arkivforteckning vid leverans |B DHS |DHS Digitalt
upP Papper |Papper
2.3 HR/Personal o = = - Enligt
kommungemensam IH-
plan fér HR
Samverkan och forhandling
2.3.1.1 [Hantera samverkan enligt
avtal
Protokoll fran forvaltningens  |B DHS |DHS Digitalt
skyddskommitté §]= G:
Papper
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Protokoll fran férhandlingar
enligt medbestdmmandelagen
(MBL) som rér individ

B

DHS
uP

DHS
Arnst
Heroma

Digitalt

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

Protokoll med bilagor fran
férvaltningssamverkan och
avdelningssamverkan

DHS
upP

DHS

Digitalt

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

ZyAch2.3.1.2

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

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

Avsta fran ratt till
tillsvidareanstalining
(konvertering)

Herom

upP

Heroma
Papper

Papper

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

Avstaendet ar
tidsbegransat till 6
manader eller mindre,
men boér sparas i 5 ar for
att kommunen ska kunna
styrka att medarbetaren
avstatt fran sin ratt till
konvertering

Minnesanteckningar fran
6verlaggning med
arbetstagarorganisation

DHS
upP

DHS

Digitalt

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

Foérhandlingsprotokoll om
turordning

DHS
uP

DHS

Digitalt

Férhandling genomfors vid uppsagning
pa grund av arbetsbrist.
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2.3.1.3

Hantera I6nedversyn (LOV)

Processens namn andrat fran Hantera
Ionerevision i iKlassa.

fackligt fértroendevald eller
skyddsombud

Lokala métesanteckningar B DHS DHS Digitalt Gors pa respektive forvaltning eller bolag
eller forhandlingsprotokoll fran §]= om den fackliga representanten begar
I6nedversyn det.
Anteckningar fran \'/ Papper Kallades tidigare fér I6nesamtal. Férvaras Kan gallras enligt SKR
uppfdéljningssamtal i samband H: hos ansvarig chef. Bevara eller gallra 1 ar,
med I6nedversyn s. 52
2.3.1.4 |Hantera 6vrig
personalsamverkan
Protokoll eller B DHS |DHS Digitalt  [Varje arbetsplats har ansvar fér att
minnesanteckningar fran UpP papper |(om skapa rutiner for hur minnesanteckningar
Arbetsplatstraff (APT), med G: hantering eller motsvarande uppréattas, delges till
bilagor Sammarb|sker i medarbetare och bevaras. Eventuell film
ska ej bevaras. Uppratta skriftliga
etsrum |DHS) ) . .
X minnesanteckningar och gallra filmen.

pa ) annars Alternativt kan eventuella presentationer

Insidan  [papper  |pevaras istallet for minnesanteckningar.

Teams
Protokoll, presentationer eller |B DHS DHS Digitalt Ansvarig chef ansvarar for att API
minnesanteckningar fran §]= papper |(om dokumenteras och att dokumentationen
Arbetsplatsinformation (API), G: hantering bevaras. Eventuell film ska ej bevaras.
med bilagor Sammarb|sker i Uppréatta sk.riftliga minnes:anteckningar

etsrum DHS) och gallra filmen. Alternativt kan )

R eventuella presentationer bevaras istallet

Pa annars fér minnesanteckningar.

Insidan [papper

Teams
Kallelser till Arbetsplatstraffar |V E-post Kan gallras nar APT eller API ar Enligt Allman
(APT) och Teams genomfort och minnesanteckningar administration 2011, s. 5
Arbetsplatsinformation (API) Samarbet fardigstallda.

srum pa

Insidan
Meddelande till chef om \"/ Iris Kan gallras nar uppdraget upphor. Enligt Tillfallig eller ringa

betydelse 1998, bilaga 1,
s. 1, punkt 2

2.3.2

Kompetensforsorjning
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2.3.2.0 (Leda - Styra-Organisera
Introduktionsprogram for B DHS DHS Digitalt Ingar i rutin for rekrytering. Avser sida pa
medarbetare, forvaltning- eller §]= Insidan Insidan med kopplade undersidor och
bolagsspecifik version l&nkade dokument. Lankade dokument
avser bland annat checklistor,
handledarguide, valkomstbrev och
information om IT. Ogonblicksbilder bor
goras minst 2 ganger per ar eller vid
storre forandringar. Bevarande sker i
form av skarmdumpar. Utsedd redaktor
for varje webbsida ansvarar for att ta
skarmdumpar som registreras i DHS. De
lankade dokument som ska bevaras
registreras separat i DHS vid varje ny
version.
Styrdokument inom B DHS DHS Digitalt Namndspecifika styrdokument och beslut
kompetensforsorjning som §]= Insidan som visar hur arbetet med
tagits fram pa grund av Covid- kompetensforsorjning paverkats av
19-pandemin Covid-19-pandemin.
2.3.21 |Rekrytera och anstilla
Tillsvidareanstéllning | denna delprocess finns bade Enligt
handlingstyper som ar unika for kommungemensam IH-
tillsvidareanstéllning och sadana som plan for HR
forekommer inom all rekrytering.
Annonser (kungorelser) B DHS Insidan Digitalt Kompetensforsorjning (HR) hanterar
uT Uppsala. arendet i ndmndens serie i DHS.
se
Jobpositi
on
DHS
e-post
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Ansodkningar om tjanst, B DHS Jobpositi |Digitalt Kan till exempel innehélla CV, personligt
erhallen tjanst IN on brev, examensbevis, legitimationer,
DHS tjanstgoringsintyg, rekommendationsbrev
e-post och tillsattningsbeslut).
Kompetensforsorjning hanterar arendet i
respektive ndmnds eller bolags serie i
DHS. Hanteringen &r likadan aven i de
fall rekrytering skéts av extern konsult
och detta annonseras pa Uppsala.se och
Insidan.
Ansodkningar om tjanst, B DHS Papper [Digitalt Skannas in i Jobposition och registreras i
erhallen tjanst, som inkommit i IN Jobpositi DHS. Handlingarna lamnas sedan till
papper on registrator for vidare hantering.
DHS
Ansdkningar om tjanst, B IN Papper |[Papper [Analog hantering (parm i aktskap) enligt
erhallen tjanst (avser sékande sarskild rutin hos HR.
med skyddad identitet eller
adress) Sekretess
Atertagen ansdkan om tjanst |2 Jobposi|Jobpositi |Digitalt Bevara och gallra nr 1,
tion IN Jon 4:e upplagan, sid 57,
med hansyn till
mojligheten att 6verklaga
enligtkap 6 § 4 i
Diskrimineringslag
(2008:567)
Ansokningar, ej erhallen tjanst |2 Jobposi|Jobpositi |Digitalt Kan t.ex. innehalla CV, personligt brev, Bevara och gallra nr 1,
tion IN lon examensbevis, legitimationer, 4:e upplagan, sid 57,
Uppsala. tjanstgdringsintyg, och med hansyn till
se rekommendationsbrev. | de fall mojligheten att 6verklaga
Insidan rekrytering skoéts av extern konsult far enligtkap 6§ 4 i

inte kommunen tillgang till dessa
handlingar.

Diskrimineringslag
(2008:567)
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Ansokningar ej erhallen tjanst (2 IN Papper Hanteras analogt, parm i aktskap. HR Bevara och gallra nr 1,

(avser s6kande med till ansvariga for att gallringen skots enligt 4:e upplagan, sid 57,

exempel skyddad identitet regelverket. med hansyn till

eller adress) mdjligheten att dverklaga
enligtkap6§4i
Diskrimineringslag
(2008:567)

Spontanansdkningar \'/ E-post Personen hanvisas till annons och Bevara eller gallra 1 ar,

(intresseanmalningar) Arnst eventuell ans6kan pa papper skickas 4:e upplagan, sid 57,

papper tillbaka till personen. SKR
Kan gallras nar uppdraget upphor eller
vid besvarande vid ett nekande.
Sokandefdrteckning B DHS DHS Digitalt Ingar i rekryteringsarendet.
up Jobpositi Férteckningen uppréttas da tjansten ar
on tillsatt och arendet sténgs.
Korrespondens med sdkande (B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av den som skoter
av vikt for rekryteringen IN rekryteringen.
uT

Korrespondens med s6kande |V Arnst Information som omfattas av sekretess Motsvarande information

som omfattas av sekretess E-post eller kansliga personuppgifter ska gallras bevaras i Korrespondens

eller innehaller kansliga direkt ur Arnst och e-post. med stkande av vikt for

personuppgifter rekrytering.
Informationen i Arnst och
e-post kan gallras enligt
Tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1,
s. 1, punkt 1

Korrespondens med s6kande |V Arnst Information som omfattas av sekretess Informationen ar inaktuell

av tillfallig betydelse for E-post eller kansliga personuppgifter ska gallras nar rekryteringen ar

rekryteringen

direkt ur Arnst och epost.

avslutad och kan gallras
enligt Tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1,
s. 1, punkt 2
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Begaran om utdrag ur \/ Papper Galler for tjanster inom skola, forskola Informationen ar inaktuell
belastningsregister Arnst (exempelvis studenter som gor VFU) nar rekryteringen ar
Ipool forskola samt LSS-verksamhet. Kan avslutad och kan gallras

ocksa vara ett krav vid inrattande av enligt Tillfallig eller ringa
extratjanster. Ska lamnas tillbaka till betydelse 1998, bilaga 1,
stkande efter kontroll. Giltighet framgar s. 1, punkt 2
av utdraget. For vikarieformedlingen
noteras giltighetsdatumet i Ipool.
Gallras vid avslutad rekrytering.

Svar pa begaran om utdrag ur |V Papper Galler for tjanster inom skola, forskola Informationen &r inaktuell

belastningsregister (med Arnst (exempelvis studenter som gor VFU) nar rekryteringen ar

utdrag) Ipool férskola samt LSS-verksamhet. Kan avslutad och kan gallras
ocksa vara ett krav vid inrattande av enligt Tillfallig eller ringa
extratjignster. Ska ldmnas tillbaka till betydelse 1998, bilaga 1,
stkande efter kontroll. Giltighet framgar s. 1, punkt 3
av utdraget. For vikarieférmedlingen
noteras giltighetsdatumet i Ipool.
Gallras vid avslutad rekrytering.

Anstaliningsavtal, B Herom [Heroma |[Papper [Personalakt. Kommunens exemplar.

anstallningsbevis (inklusive a Asta Avtalet skapas i ASTA. Meddelande om

andringar i anstallningsavtal, UP Papper registrering i Heroma skickas till den som

t.ex. omplaceringar) har upprattat i ASTA.

Utskick av anstallningsavtal till [V Arnst Skickas via saker e-post (mina Se anstallningsavtal,

nyanstalld E-post meddelanden) eller skrivs ut ur Heroma. anstallningsbevis ovan.

papper Kan gallras enligt Tillfallig
Kan gallras efter utskick da kommunens eller ringa betydelse
exemplar bevaras. 1998, bilaga 1, s. 1,
punkt 1

Anstaliningsavtal B Herom [Heroma |Papper Personalakt. Upprattades fram till 2021.

(anstéliningsbevis) for person a Asta Avtalet skapas i ASTA. Meddelande om

som har fyllt 67 ar UP Papper registrering i Heroma skickas till den som

har upprattat ASTA.
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Sekretessforbindelse med B Herom (Papper |Papper Personalakt. Kan ocksa heta
anstalld (ven for en anstalld a Heroma sekretessinformation och sekretessbevis,
konsult) uUpP eller sekretessforsakran. Finns i
dagslaget i anstallningsavtalet.
Personalakt upprattas for konsulter som
har en anstallning i kommunen.
Information om narmast \/ Heroma Kan aven finnas lokala listor. Uppdateras Kan gallras pa samma
anhdrig och kontaktuppgifter vid behov av medarbetaren. satt som handlingstypen
(anhdriglista) personrelaterad
Kan gallras pa samma satt som dokumentation i SKR
handlingstypen personrelaterad Bevara eller gallra 1, s.
dokumentation i SKR 22
Arbetstillstand for sékande \"/ Arnst Ska alltid kontrolleras av rekryterande Enligt
papper chef eller liknande nér utlandsk kommungemensam IH-
medborgare avses anstallas i nagon plan for HR, rad 126
form. Se Rutin fér kontroll av
arbetstillstand.
Gallras eller lamnas tillbaka omgaende.
Kontroll infér anstélining av B DHS |Arnst Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och
utlandsk medborgare med UP/IN |lpool Schweiz. Skickas till Skatteverket pa
permanent uppehallstillstand DHS deras blankett. Fran och med januari
(PUT, UT-kort) fran och med papper 2022 registreras kopia pa arbetstillstand
januari 2022 och underrattelse i ett samlingsarende i
DHS per ar. Se aven rad 125. OBS, om
sokande har skyddad identitet, se
handlingstypen nedan.
Kontroll infér anstallning av B IN/UP |Papper |Papper Registreras inte i DHS utan l[Amnas till

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

kommunstyrelsens registrator for
hantering och bevarande.
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Kontroll infér anstallning av Arnst  |Arnst Papper [Avser medborgare utanfér EU, EES och Gallras ett ar efter
utlandsk medborgare med IN/UP |lpool Schweiz. Kopia skickas till skatteverket. avslutad anstalining
permanent uppehallstillstand papper Innan januari 2022 sparas original pa enligt
(PUT, UT-kort) innan januari underrattelse och arbetstillstand i kommungemensam IH-
2022 arkivskap. plan for HR rad 129
Kontroll infér anstallning av B DHS Arnst Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och
utlandsk medborgare med IN/UP |lpool Schweiz. Skickas till Skatteverket pa
tillfalligt uppehallstillstand DHS deras blankett. Fran och med januari
(TUT) fran och med januari papper 2022 registreras kopia pa arbetstillstand
2022 och underrattelse i ett samlingsarende i
DHS per ar. OBS, om sokande har
skyddad identitet, se handlingstypen
nedan.
Kontroll infér anstallning av B IN/UP |Papper |Papper Registreras inte i DHS utan l[dmnas till
utlandsk medborgare med kommunstyrelsens registrator for
tillfalligt uppehalistillstand hantering och bevarande.
(TUT) fran s6kande med
skyddad identitet
Kontroll infér anstallning av Arnst  |Arnst Papper |Avser medborgare utanfor EU, EES och Gallras ett ar efter
utlandsk medborgare med IN/UP |Ipool Schweiz. Skickas till Skatteverket. Innan avslutad anstallning
tillfalligt uppehalistillstand papper januari 2022 sparades papperskopia pa enligt
(TUT) innan januari 2022 underrattelse och arbetstillstand i kommungemensam IH-
arkivskap. plan for HR, rad 132
Meddelande till B DHS [E-post Digitalt Registreras tillsammans med kopia pa
Migrationsverket om §]= DHS arbetstillstdnd och underréttelse.
anstallning av utlandsk
medborgare med TUT
Kontroll infér anstallning av B DHS Arnst Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och
utlandsk medborgare med IN/UP |lpool Schweiz. Blanketter hamtas fran
LMA-kort (lagen om DHS Migrationsverket och Skatteverket, fylls i
mottagande av asylsbékande) papper och skickas till respektive myndighet.
fran och med januari 2022 Fran och med januari 2022 registreras
kopia pa arbetstillstand och underrattelse
i ett samlingsarende i DHS per ar. OBS,
om sokande har skyddad identitet, se
handlingstypen nedan.
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Kontroll infér anstéllning av B IN/UP |Papper (Papper Registreras inte i DHS utan ldmnas till
utldndsk medborgare med kommunstyrelsens registrator for
LMA-kort (lagen om hantering och bevarande.
mottagande av asylsbékande)
fran stkande med skyddad
identitet
Kontroll infér anstallning av Y/ Arnst Avser medborgare utanfor EU, EES och [GSN Enligt SKR Bevara eller
utlandsk medborgare med Ipool Schweiz. Blanketter hdmtas fran gallra 5, s. 80
LMA-kort (lagen om papper Migrationsverket och Skatteverket, fylls i
mottagande av asylsdkande) och skickas till respektive myndighet.
innan januari 2022 Innan januari 2022 sparas papperskopia
pa underrattelse och arbetstillstand i
arkivskap.
Gallras efter sex manader nar LMA-kortet
blivit inaktuellt.
Intyg att person ansokt om nytt|B DHS Arnst Digitalt Olika typer av ansékningshandlingar och Gallras eller lamnas
tillfalligt eller permanent IN Ipool bekraftelser om pagaende arende hos tillbaka omgéaende enligt
uppehallstillstand (avser DHS migrationsverket. Se rad 119 och 120. SKR Bevara eller gallra
personer som tidigare innehaft 5, s.80. Se aven
arbetstillstand) hantering for PUT, TUT
och LMA ovan.
Visstidsanstallning Enligt
kommungemensam IH-
plan for HR
Spontanansokningar B DHS DHS Digitalt Personalakt. Galler timanstallningar
(intresseanmalningar) som IN papper under tre manader som har inkommit
leder till ej annonserad tjanst E-post direkt till chef. Chefen ansvarar for
hanteringen.
Konsultavtal (avser nar ett B DHS DHS Digitalt Gors pa forvaltningarna och bolagen.
féretag fakturerar kommunen) UP Papper Ingar i upphandlingar och avrop. Ingen
personalakt upprattas, se IH-plan for
kommunstyrelsen 2021.
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2.3.2.2

Hantera
kompetensforsorjning

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

Kompetensutveckla Enligt
kommungemensam IH-
plan for HR

Kompetensutvecklingsplaner (B DHS DHS Digitalt Tas fram av férvaltningarna enligt

§]= Riktlinje fér kompetensutveckling och
ingar i verksamhetsplaneringen.

Dokumenterade 3 UP Papper Personalakt. Enligt

Overenskommelser fran H: kommungemensam IH-

medarbetarsamtal, plan for HR, rad 178

medarbetardialog eller

maldialog

Ovriga anteckningar fran 3 UP Papper Personalakt. GSN Enligt

medarbetarsamtal, H: kommungemensam IH-

medarbetardialog eller plan for HR, rad 179

maldialog

Utvecklingsplaner, individuella |V Papper Personalakt. Upprattas vid GSN Enligt

H: medarbetarsamtal, medarbetardialog kommungemensam IH-
eller maldialog. plan fér HR, rad 180
Kan gallras nar anstallningen upphort.

Halla interna utbildningar Enligt
kommungemensam IH-
plan for HR

Inbjudningar eller \'/ DHS Kan gallras nar de ar inaktuella och inte |GSN Enligt

motesbokningar for interna LMS anvands. kommungemensam IH-

utbildningar

E-post

plan fér HR, rad 183




©

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR GATU- OCH SAMHALLSMILJONAMNDEN

54

Uppsala
kgrll::lmun
Agendor, interna utbildningar (B DHS DHS Digitalt Ingar ofta i presentationer. Utbildaren
9] = LMS ansvarar for att utbildningsmaterialet tas
E-post om hand for arkivering.
Utbildningsmaterial, interna B DHS DHS Digitalt Till exempel kompendium med
utbildningar §]= LMS Ovningsuppgifter och utbildarens
E-post presentation med eventuellt talmanus.
Har ingar aven filmer for sjalvstudier och
webinarier, om innehallet inte bevaras
som powerpointpresentation med
tillhérande talmanus eller liknande.
Utbildaren ansvarar for att
utbildningsmaterialet tas om hand fér
arkivering.
Filmer framtagna for intern Y/ LMS Avser inspelning av utbildning eller GSN Enligt Tillfallig eller ringa
utbildning Insidan féredrag dér informationen aven finns i betydelse 1998, bilaga 1,
powerpointpresentation och talmanus s. 1, punkt 1
eller liknande.
Kan gallras eftersom
utbildningsmaterialet bevaras.
Deltagarlistor eller B DHS BOKA Digitalt Utbildaren ansvarar for att registrera
deltagarférteckningar fran §]= Teams deltagarlistan.
interna utbildningar DHS
Utvarderingar av interna Vv Forms Kan gallras om fragorna framgar av GSN
utbildningar sammanstallningen.
Deltagares svar pa \'/ Forms Kan gallras nar svaren har GSN Se nedan, enligt Allman
utvardering av interna sammanstallts. administration 2011, s. 6
utbildningar
Sammanstallning av B DHS DHS Digitalt Fragorna i utvarderingen ska framga av
utvardering §]=] sammanstallningen.
Intyg, interna utbildningar \'/ LMS Lamnas till medarbetaren. GSN Enligt Tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1,
Gallras nar intyget har lamnats ut. s. 1, punkt 2
Anmalningar, interna \Y BOKA Se motivering gallring for GSN Enligt

utbildningar

gallringshanvisning.

kommungemensam IH-
plan fér HR, rad 192
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Statistik inom utbildning \'/ Till exempel nyckeltal 6ver antalet GSN Enligt tillfallig eller ringa
genomfdrda utbildningstillfallen. betydelse 1998, bilaga 1,
s. 1, punkt 9
Kan gallras nar statistik tillforts
verksamhetsredovisning
Ovrigt inom Enligt
kompetensforsorjning kommungemensam IH-
plan for HR
Dokumentation av studieresor |B DHS DHS Digitalt Till exempel program. Bevaras om syftet
som ar viktiga for §]=] ar kompetensforsorjning.
verksamhetens
kompetensforsorjning
Dokumentation av B DHS DHS Digitalt Personalakt.
arbetsrotation och liknande §]=)
atgarder
2.3.3 Bemanning Enligt
kommungemensam IH-
plan for HR
2.3.3.0 (Leda - Styra-Organisera
Styrdokument inom B DHS DHS Digitalt Namndspecifika styrdokument och beslut
bemanning som tagits fram pa §]=] som visar hur arbetet med bemanning
grund av Covid 19-pandemin paverkats av Covid-19-pandemin.
2.3.3.1 [Hantera jourtjanstgoring - - - - - -
Jourjournal eller motsvarande |3 Herom [Heroma Kan aven heta jourrapport, anteckningar Enligt
a om jourtid eller redovisning av jourtid. kommungemensam IH-
upP Ska innehalla arbetstagarens plan fér HR, rad 233

(medarbetarens) namn och beteckning,
arbetsplats, personnummer eller
anstallningsnummer samt tidsperiod
enligt Arbetsmiljdverkets foreskrift AFS
1982:17. Férekommer framst hos
raddningstjansten, socialférvaltningen
samt vard- och omsorgsfdérvaltningen.
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Jourjournal eller motsvarande, (3 UP Papper Se ovan. Enligt
som inte finns i Heroma kommungemensam IH-
plan fér HR, rad 234
Overtidsjournal Vv Heroma Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS |GSN Enligt
papper 1982:17. Samma uppgifter som i kommungemensam IH-
Jourjournal. Sammanstaller "allman plan for HR, rad 235
Overtid" eller "nddfallsévertid".
Se motivering gallring for
gallringshanvisning.
Mertidsjournal 3 Herom |[Heroma Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS Enligt
a papper 1982:17. Samma uppgifter som i kommungemensam IH-
UpP Jourjournal. "Allman mertid eller mertid plan for HR, rad 236
for nddfallsarbete (nddfallsmertid)”
2.3.3.2 [Hantera schemaldaggning
Arbetstidsscheman 2 Herom [Heroma Grundschema 8.00-17.00 laggs in i Enligt
(grundscheman) a systemet. kommungemensam IH-
UP plan fér HR, rad 240
Jourscheman 3 Herom [Heroma Scheman som visar jour- och dvertid. Enligt
a Gar att spara bakat och plocka ut via kommungemensam IH-
UP funktionen rapporter i Heroma. Se aven plan fér HR, rad 241
2.3.3.1.
Beredskapscheman 3 Herom |[Heroma Férekommer inom raddningstjanst samt Kan gallras pa samma
a vard och omsorg. satt som Jourscheman,
UP rad ovan, enligt
kommungemensam IH-
plan for HR, rad 242
Tidsredovisning flex- eller 2 Tid201 |Tid 2010 Tid 2010 anvands av de flesta Enligt
arsarbetstid 0 Heroma forvaltningar. Vissa arbetsplatser kommungemensam IH-
IN Min Tid anvander excelblad. Det finns inga plan fér HR, rad 243
MPTTid centrala bestdmmelser om hur
Excel G- tidsregistrering ska goras, beslut fattas

pa varje forvaltning. Se aven process
2.3.6.1.
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Tidsredovisning, komptid 2 Herom |[Heroma Se aven process 2.3.6.1. Kan gallras pa samma
a Min Tid satt som Tidsredovisning
UP MPTTid flex- eller arsarbetstid,
Excel, G: rad ovan, enligt
kommungemensam IH-
plan fér HR, rad 244
Registrerad 6vertid Vv Heroma Kallades tidigare "Gvertidsrapporter". GSN Enligt
kommungemensam IH-
Se motivering gallring for plan fér HR, rad 245
gallringshanvisning.
2.3.3.3 |Semesterplanera
Semesterlistor \'/ Heroma Finns i Heroma, per medarbetare. GSN Enligt
kommungemensam IH-
Kan gallras nar semestern ar uttagen. plan for HR, rad 248
Lokala semesterlistor och \'/ Papper Listor som visar kvarvarande dagar per |GSN Enligt
andra underlag Teams person eller grupp kan tas ut av ansvarig kommungemensam IH-
G: chef ur Heroma. Vissa arbetsplatser plan for HR, rad 249
Heroma skapar istallet sina underlag pa paper
eller i Excel.
Kan gallras nar semestern ar inlagd i
Heroma.
Kontrollistor \"/ Heroma Gar automatiskt fran Heroma till chef om |GSN Enligt
medarbetare inte har tagit ut arets kommungemensam IH-
semester. Utgar fran kollektivavtal. plan for HR, rad 250
Kan gallras nar ny semester ar inlagd i
Heroma.
2.3.3.4 |Hantera sarskilda
anstallningsformer
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Hantera anstallningsstod
fran Arbetsformedlingen

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

Enligt
kommungemensam IH-
plan for HR

Intresseanmalan till B uT Arbetsfor (Papper Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan
Arbetsférmedlingen medlinge via formulér pa Arbetsférmedlingens
ns hemsida. Chef ansvarar for att spara en
hemsida kopia som kan arkiveras.
Papper
Ansdkan om anstallningsstod (B uT Arbetsfor (Papper Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan
medlinge via formular pa Arbetsférmedlingens
ns hemsida. Chef ansvarar for att spara en
hemsida kopia som kan arkiveras.
Papper
Bekraftelse pa att \/ E-post Se motivering gallring for GSN Kan gallras enligt Tillfallig
intresseanmalan har kommit gallringshanvisning. eller ringa betydelse
in till Arbetsférmedlingen 1998, bilaga 1, s. 1,
punkt 2
Korrespondens med 2 IN/UT |[E-post Handlaggare pa Arbetsformedlingen Kan gallras efter tva ar

Arbetsférmedlingen

kontaktar den medarbetare som star som
kommunens kontaktperson i
intresseanmalan. Kontakt kan ocksa
forekomma under anstallningens gang
och i samband med avsked eller avslut.

pa samma satt som
Beslutsunderlag till
Arbetsformedlingen for
bidrag (nytt eller
omprovning) inklusive
handlingsplan enligt
kommungemensam IH-
plan fér HR, rad 258




©

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR GATU- OCH SAMHALLSMILJONAMNDEN

59

Uppsala
kgr?’lrnun
Bekraftelse av anstallning till |2 uT Papper Sparas pa arbetsplatsen. Original skickas Kan gallras efter avslutad
Arbetsférmedlingen till Arbetsférmedlingen via post. anstallning enligt
kommungemensam IH-
plan fér HR, rad 261
Franvarorapportering for 2 uT Papper Skickas fran handledaren pa Gallras pa samma satt
anstallda med bidrag fran arbetsplatsen till som Tidredovisning, flex-
arbetsférmedlingen arbetsmarknadsférvaltningen. eller arsarbetstid enligt
kommungemensam IH-
plan for HR, rad 262
Feriejobb ("sommarjobb") Personer som ar folkbokférda i Enligt
Uppsala kommun och laser kommungemensam IH-
sprakintroduktionsprogrammet plan for HR
(Sprint), gar i arskurs 9 eller gymnasiet
kan soka feriejobb hos kommunen.
Arbetsmarknadsforvaltningen
ansvarar for anstéllningen och det
mesta av informationen som hanteras
inom processen finns darfor i
Arbetsmarknadsnamndens plan,
process 3.4.4.2 Framja arbete och
sysselsattning for unga
Utdrag ur belastningsregister |V Papper Ska ldmnas tillbaka till sékande efter GSN Enligt Tillfallig eller ringa
Arnst kontroll. Giltighet framgar av utdraget. Se betydelse 1998, bilaga 1,
Ipool aven 2.3.2.1. s. 1, punkt 2
Informationen ar inaktuell nar
rekryteringen ar avslutad och kan da
gallras.
Tidrapporter for feriearbetare, |B uP Papper |Papper Personalakt. Tidigare kallad

fran 2014

"Feriearbetande ungdom
tjanstgoéringsrapporter”. Ersattning fran
ferieanstallningar ar pensionsgrundande
fran 2014.
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Praktik For handlingstyper inom LIA och Enligt
studentmedarbetaranstillningar, se kommungemensam IH-
process 2.3.2.1. IH-plan HR plan for HR
2.3.3.5 [Hantera ledigheter - - -
Dokumentation av ledigheter (B Herom [Heroma |Digitalt Hette ledighetsansdkan i Dokuplan 2014.
(ledighetsansokan) a Barn-, studie- och tjanstledigheter,
UP oavsett 1angd. Anvands som underlag till
beslut om gratifikation till medarbetare
som har arbetati 25 ar, se
Kommunstyrelsens plan, process 1.1.1.6
Dokumentation av facklig \'/ Heroma Motsvarar Facklig tid, rapporter och Enligt
ledighet sammanstallningar och kan gallras enligt kommungemensam IH-
kommungemensam IH-plan for HR. plan fér HR, rad 270
234 Arbetsmiljo - -
2.3.4.0 (Leda - Styra-Organisera - -
Arbetsmiljéplan (Plan fér B DHS DHS Digitalt Forvaltningen ska, i samband med
arbetsmiljdarbetet) §]=) framtagande av arlig verksamhetsplan
eller mal, uppratta handlingsplan for
arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i
samverkan med de
fackliga organisationerna och redovisas
till ndmnd. | samband med 6vrig
uppféljning foljs handlingsplaner och det
systematiska arbetsmiljdarbetet upp i
samverkansgrupp och redovisas till
namnd.
Handlingsplaner mot hot och (B DHS DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.
vald UP Verksamhetsspecifika dokument.
Avtal vid samordning av B DHS DHS Digitalt Ingas mellan olika verksamheter som
arbetsmiljéuppgifter UP bedrivs pa samma arbetsstalle. Varje part
ansvarar for att arkivera sitt avtal.
Beslut om undantag fran B DHS DHS Digitalt Inklusive beslutsunderlag.
tilldmpning av aktivitetsbaserat UP
arbetssatt
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392

393

SlelE2.3.4.1

Lokala vagledningar och B DHS DHS Digitalt Till exempel Krishanteringsplaner
rutiner UP (omhandertagande av personal vid kris)
Styrdokument inom B DHS DHS Digitalt Namndspecifika styrdokument och beslut
arbetsmiljoé som tagits fram pa UP som visar hur arbetet med arbetsmiljé
grund av Covid-19-pandemin paverkats av Covid-19-pandemin.
Bedriva systematiskt - - Systematiskt brandskyddsarbete
arbetsmiljoarbete (SBA) hanteras till storsta del av
avdelningen for sidkerhet och
beredskap, se IH-plan for
Kommunstyrelsen. Enligt SKR ska all
myndighetsspecifik dokumentation
inom systematiskt arbetsmiljoarbete
(SAM) hovarae
Handlingsplan fér B DHS DHS Digitalt Varje forvaltning ska i samband med
arbetsmiljdarbetet §]= framtagande av arlig verksamhetsplan
och mal uppréatta handlingsplan for
arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i
samverkan med de fackliga
organisationerna och redovisas till
namnd. | samband med &vrig uppfdljning
foljs handlingsplaner och det
systematiska arbetsmiljdarbetet upp i
samverkansgrupp och redovisas till
namnd. Ur Riktlinjer fér férdelning av
arbetsmiljéuppgifter .
Sammanstalining av svar pa |B DHS DHS Digitalt Sparas ner fran Webropol av respektive
enkaten arlig uppféljning av §]=] Webropol chef. Aldre sammanstaliningar gar att
det systematiska plocka ner fran Webropol. Systemet har
arbetsmiljdarbetet anvants sedan 2019.
Uppgiftsférdelning av B UP Papper Papper Personalakt. Blanketten skrivs ut,
arbetsmiljéuppgifter, ifylld undertecknas, kopieras och originalet
blankett l&ggs i personakt. Kopia skickas till HR
inom forvaltningen.
Avtal vid samordning av B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS per férvaltning.

arbetsmiljéuppgifter

UP
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Returnering av B DHS |[DHS Digitalt

arbetsmiljéuppgifter, blankett UP

Returnering av B UP Papper |Papper Personalakt. Gors pa blankett for

arbetsmiljéuppgifter, ifylld returnering av arbetsmiljéuppgifter.

blankett Blanketten skrivs ut, undertecknas,
kopieras och originalet l1&ggs i
personalakt. Kopia skickas till HR inom
forvaltningen.

Arbetsmiljéutredningar B DHS DHS Digitalt Kan till exempel fokusera pa

§]=] teamutveckling, kartlaggning av

psykosociala forhallanden, eller utredning
av inomhusmilj6. Kan utféras av extern
konsult.

Inbjudan till skyddsrond Y/ KIA Skickas via e-post fran systemet till GSN Enligt Tillfallig eller ringa

E-post deltagarna. betydelse 1998, bilaga 1,
s. 1, punkt 2

Kan gallras nar protokollet ar fardigt.

Protokoll fran skyddsronder B DHS KIA Digitalt Mall genereras i systemet. Kan tas ut

inklusive checklista UpP DHS som wordfil eller skrivas ut och anvandas
som underlag vid skyddsronden.

Minnesanteckningar fran B DHS KIA Digitalt Kan aven kallas arbetsmiljokommittéer.

centrala samverkansgrupper §]= DHS

eller skyddskommittéer

Minnesanteckningar fran B DHS DHS Digitalt Kan aven kallas arbetsmiljokommittéer.

lokala samverkansgrupper UP

eller skyddskommittéer

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

arbetsmiljérisker och UP verksamhetsférandring och vid arlig

handlingsplan uppfdljning av det systematiska
arbetsmiljdarbetet.

Lokala beddmningar av B DHS DHS Digitalt Mall fran HR som har skickats ut till alla

arbetsmiljérisker med §]=] verksamheter, dar man har gjort lokala

anledning av Covid-19

handlingsplaner. Se handlingstypen
nedan.
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Fdéranmalan av inspektion fran |B DHS DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion

Arbetsmiljoverket IN registreras i samma arende.

Inspektionsmeddelande med (B DHS DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion

eventuella forelaggande fran IN registreras i samma arende.

Arbetsmiljéverket

Svar pa inspektion och B DHS DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion

eventuella forelagganden fran uT registreras i samma arende.

Arbetsmiljéverket

Medarbetarundersékning

Lokala sammanstallningar pa |V Hypergen Bevaras tillsammans med GSN Enligt Tillfallig eller ringa

enhetsniva, via Hypergene e minnesanteckningar fran APT. Inklusive betydelse 1998, bilaga 1,
instruktioner om hur resultatet ska tolkas. s. 1, punkt 9
Sammanstaliningar kan tas ut per enhet,
per avdelning, och per férvaltning eller
bolag.
Kan gallras om uppgifterna bevaras i
Protokoll eller minnesanteckningar fran
APT.

Foérdjupningsenkater, B DHS Hypergen [Digitalt Chef ansvarar for att bevara de

medarbetarundersdkning UP e fordjupningsenkater hen bestallt.

DHS
2.3.4.3 |Driva mangfaldsarbete - Processen hanterar de -

mangfaldsfragor (framforallt inom
jamstalldhet och tillganglighet) som ar
aktuella for kommunen som
arbetsgivare. For arbetet med
mangfald som fokuserar pa
medborgare, se processerna 1.1.6.0-
1.1.6-3 och 3.2.2.4 i kommunstyrelsen
IH-plan

Rapporter i mangfaldsfragor, t |B DHS DHS Digitalt Kan inga i uppdrag fran politisk ledning

ex om jamstalldhet, §]= eller fran forvaltning eller bolagsledning,

tillganglighet m.m.

alternativt vara del av projekt.
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Kdénsuppdelad statistik DHS DHS Digitalt

UP

Hantera krisstod = - Krisstod och forsta hjalpen finns i =
samma rutiner i Uppsala kommun.

Lokala vagledningar och DHS DHS Digitalt Som uppréattas per forvaltning eller bolag,

rutiner om krisstdd och forsta UP avdelning eller enhet.

hjalpen

Personalhélsa

Leda - Styra - Organisera

Lokala rutiner om DHS DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version.

medarbetare upptrader upP Insidan

paverkad av alkohol eller

andra droger.

Utféra medicinska kontrollery|.... - Medarbetare har ratt till medicinska =
kontroller om de arbetar med rok- och
kemdykning, allergiframkallande
kemikalier eller har ett omfattande
nattarbete. Det géller dven for
medarbetare som exponeras for
skadligt damm, buller och vibrationer
samt bildskdarmsarbete. Utgor en del
av det systematiska
arbetsmiljoarbetet, 2.3.4.1. IH-plan HR

Lakarintyg HalsoSA Kallas aven medicinska utlatanden. GSN Enligt

M (Adato) Originalet aterlamnas till medarbetaren kommungemensam IH-
eller gallras nar uppgifter har lagts in i plan fér HR, rad 368
HalsoSAM (Adato).
Kan gallras eller aterlamnas direkt.

Dokumentation fran IN Papper |Papper Personalakt. Kan aven benamnas

medicinska undersokningar tjanstbarhetsbedémning och anvands

och fysiologiska tester som underlag till tjanstbarhetsintyg.
Inkommer fran féretagshalsovarden.
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Tjanstbarhetsintyg B IN Papper |Papper |Personalakt.Inkommer fran
foretagshalsovarden. Chef ansvarar for
att dessa halls ordnade och kan visas
upp vid inspektion av arbetsmiljoverket
och stralsakerhetsmyndigheten.
Register 6ver medarbetare B UP Papper |Papper [Vissa uppgifter ska enligt
som har réatt till medicinska H: arbetsmiljéférordningen gallras efter
kontroller minst 40 ar, andra efter minst 10 ar.
Skickas till Arbetsmiljoverket. Bevaras
eftersom 40 ars gallringsfrist inte ar
praktiskt genomforbart.
Kallelser till medicinska Y/ Papper Kan gallras nar undersékningen ar GSN Enligt Tillfallig eller ringa
undersokningar E-post genomford. betydelse 1998, bilaga 1,
s. 1, punkt 2
2.3.5.3 [Gevard = - - = =
Dokumentation fran kontakt B IN Papper |Papper Personalakt. Kan t ex vara bestalining
med féretagshalsovarden (ej E-post och slutrapport fran foretagshalsovarden.
rehab)
Lakarintyg Vv Papper Kallas aven medicinska utlatanden. GSN Kan gallras enligt
E-post kommungemensam IH-
Gallras eller aterlamnas direkt. plan for HR, rad 377
2.3.5.4 [Hantera tillbud - - - - -
Tillbudsanmalningar fran B KIA KIA Digitalt Anstalld anmaler tillbudet till ansvarig
anstallda UpP chef och skyddsombud via KIA.
Tillbudsanmalningar till B KIA KIA Digitalt Chef anmaler till férsdkringskassan, AFA
férsakringskassan, AFA uT extern férsakring och Arbetsmiljoverket i
férsakring och webb systemet KIA. Vid allvarlig hdndelse gors
Arbetsmiljoverket anmalan aven i Arbetsmiljoverkets och
Forsakringskassans gemensamma e-
tjanst Anmal
arbetsskada(anmalarbetsskada.se).
Riskbeddmning i B KIA KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
tillbudsérende UpP
Analys i tillbudsarende B KIA KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.

uP
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Statistik och B DHS KIA Digitalt Kan tas ut ur KIA.
arssammanstaliningar av UpP DHS
tillbud inom hela kommunen
Rapporter som anvands som |V KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA GSN Enligt Tillfallig eller ringa
underlag for statistik eller som visar till exempel tillbud per enhet, betydelse 1998, bilaga 1,
planering kring tillbud oversikt, handelser per manad, eller s. 1, punkt 9
risktal.
Kan gallras da statistik &r sammanstalld.
2.3.5.5 [Hantera arbetsskada
Arbetsskadeanmalningar fran (B KIA KIA Digitalt Anstalld anmaler arbetsskadan till
anstallda UP ansvarig chef via KIA.
Arbetsskadeanmalningar till B KIA KIA Digitalt Chef anmaler till férsakringskassan, AFA
férsakringskassan, AFA uT extern forsakring och Arbetsmiljéverket i
férsakring och webb systemet KIA. Vid alvarlig handelse gors
Arbetsmiljéverket anmalan aven i Arbetsmiljéverkets och
Forsakringskassans gemensamma e-
tjianst Anmal
arbetsskada(anmalarbetsskada.se).
Lakarintyg for arbetsskada B IN Papper |Papper Personalakt. Kallas aven medicinska
utlatanden. Ska ej hanteras i KIA enligt
Stab HR.
Riskbeddmning i B UP KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
arbetsskadedrende
Analys i arbetsskadeadrende B UP KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
Statistik och B DHS KIA Digitalt Kan tas ut ur KIA.
arssammanstaliningar av §]= DHS

arbetsskador inom hela
kommunen
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Rapporter som anvands som |V KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA GSN Enligt Tillfallig eller ringa
underlag for statistik eller som visar till exempel arbetsskador per betydelse 1998, bilaga 1,
planering kring arbetsskador enhet, dversikt, handelser per manad, s. 1, punkt 9
risktal eller skadade kroppsdelar.
Kan gallras da statistik &r sammanstalld.
2.3.5.6 [Rehabilitera - Det mesta inom rehabilitering = =
hanteras av ansvarig chef, med stod
av verksamhetsnéara HR och till viss
del
arbetsgivarenheten.Handlingstyper
som ska bevaras tillhor personalakten.
Sjukfranvaro, registrering av = |2 UP Heroma Rutinerna ser olika ut pa olika Kan gallras enligt
arbetsplatser. Sjukanmalan kan gdéras via kommungemensam IH-
telefon, mejl eller sms. Franvaron plan for HR, rad 401
registreras i Heroma. Vid tva veckor gar
gransen for langtidsfranvaro enligt
Heroma. Vid sjukfranvaro i mer an 45
dagar kravs att man tar fram en plan for
atergang till arbete innan dag 30.
Dokumentation fran B HalsoS [HalsoSA |Digitalt Personalakt.Upprattas utifran mallen
omtankessamtal vid AM M Utredande samtal vid sjukfranvaro.
korttidsfranvaro (Adato) | (Adato)
UP
Dokumentation fran utredande |B UP Papper |Papper Personalakt. Upprattas utifran mallen
samtal vid sjukfranvaro Utredande samtal vid sjukfranvaro.
Anteckningar fran utredande (B HalsoS [HalsoSA |Digitalt Personalakt. Gors i mall for utredande
samtal vid misstanke om AM M samtal vid misstanke om paverkan av
paverkan av alkohol eller (Adato) (Adato) alkohol eller droger.

droger

upP
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Beslut om forstadagsintyg (vid (B HalsoS |HalsoSA |Digitalt Personalakt. Arbetsgivarbeslut som fattas
hog korttidsfranvaro) AM M av ansvarig chef.
(Adato) [(Adato)
UP
Plan for atergang i arbete B HalsoS [HalsoSA |Digitalt Personalakt. Upprattas enligt mall fran
AM M Forsékringskassan och skickas till
(Adato) (Adato) Forsakringskassan om de begar det.
UP/UT Uppgifterna hanteras aven i HalsoSAM
(Adato). Kan aven kallas for
rehabiliteringsplan eller handlingsplan foér
rehabilitering.
Underlag for B HalsoS |HalsoSA |Digitalt Personalakt. Lista 6ver samtliga
arbetsformagebeddmning AM M arbetsuppgifter som ingar i ordinarie
(Adato) (Adato) arbete. Ingar i plan for atergang till
UP arbete.
Dokumentation av B HalsoS [HalsoSA |Digitalt Personalakt. Dokumentation av behov
rehabiliteringsinsatser AM M och eventuella atgarder. Kan till exempel
(Adato) (Adato) innefatta arbetstraning, hjalpmedel,
UP arbetsanpassning och
kompetensutvecklingsinsatser.
Beslut om partiell Vv Papper Partiell sjukersattning innebar att GSN Enligt
sjukersattning fran anstallningen omregleras till en kommungemensam IH-
Forsakringskassan deltidsanstallning, se nedan. plan for HR, rad 411
Kan lamnas tillbaka och gallras direkt
efter kontroll.
Arbetsformagebeddmning fran (B HalsoS [HalsoSA |Papper Personalakt. Medarbetarens exemplar ar
foretagshalsovarden AM M (Adato) det enda originalet. Ldmnas oftast inte in
(Adato) |Papper till arbetsgivaren, men kommunen far ett

IN

utlatande.




©

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR GATU- OCH SAMHALLSMILJONAMNDEN

69

Uppsala
kommun
Rehabiliteringsutredning, B HalsoS [HalsoSA |Papper |Personalakt. Kan inkomma fran Se
extern. AM M (Adato) Forsakringskassan och ligger da till grund informationshateringspla
(Adato) |Papper for kommunens rehabiliteringsarbete. n for HR, rad 414 for
IN Uppgifterna fors dver till drendet i motevering bevaring.
HalsoSAM (Adato).
Lakarintyg B HalsoS [HalsoSA |Papper |Personalakt. Kallas dven medicinska
AM M (Adato) utldtanden.
(Adato) |Papper
IN
Rehabiliteringsméten (samtal), |B HalsoS |HalsoSA |Digitalt Chefs anteckningar. Hanteras i
ovriga anteckningar. Inklusive AM M HalsoSAM (Adato)
anteckning om att Adato) [(Adato
rehabiliteringsbehov inte finns (UP ) ( )
Beslut om avslut av B HalsoS [HalsoSA |Digitalt Personalakt. Sammanfattning av insatsen
rehabilitering AM M nar anstallningen antingen ska avslutas
(Adato) | (Adato) pa grund av ingen arbetsférmaga eller
UP medarbetaren ska aterga till arbete.
Protokoll fran férhandlingar B DHS DHS Digitalt Personalakt. Kallas aven for
enligt medbestdmmandelagen §]=) Foérhandlingsprotokoll 11 § MBL.
(MBL), arenden som ror
enskild medarbetare i
rehabiliteringsarenden
2.3.6 PA (Personaladministration)
2.3.6.0 [Leda - Styra - Organisera
Lokala I6nekriterier B DHS DHS Digitalt Som tas fram per forvaltning eller bolag,

upP

stab, avdelning eller enhet.
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Lokala rutiner fér sjukanmalan |V Teams Sjukanmalan gors pa olika satt inom GSN Enligt Tillfallig eller ringa
G: férvaltningar och bolag, avdelningar och betydelse 1998, bilaga 1
Insidan enheter. Det finns inga centrala rutiner punkt 5
E-post som galler for alla medarbetare inom
kommunkoncernen.
Kan gallras om motsvarande information
finns i systemdokumentation och rutiner
for Heroma och HalsoSAM (Adato) som
bevaras.
Styrdokument inom B DHS DHS Digitalt Namndspecifika styrdokument och beslut
personaladministration som §]=] som visar hur arbetet med
tagits fram pa grund av Covid- personaladministration paverkats av
19-pandemin Covid-19-pandemin.
Rutiner om att administrera B DHS DHS Digitalt Behandlar posthantering och registrering
anstallning fér person med §]= Insidan i olika system. Diarief6rs vid varje ny
skyddad identitet version.
2.3.6.1 (Berdkna och betala ut I6n
Berakning av 16n utifran
I6neunderlag
Bevakningslistor Y/ Heroma Varje manad innan Lon 1 tas en GSN P& samma satt som
(bevakningsrapporter) Papper bevakningslista fram for att kontrollera Sammanstéllningar och
tidsbegransade tilldgg, avdrag och avstamningar av
anstallningar som upphor. I6nehandelser i RA-FS
2019:1,s.10
Kan gallras nar I6neutbetalningen ar klar.
Signallistor, rattelselistor \/ Heroma Rapport som skapas for att kontrollera att| GSN Pa samma satt som
Papper korrekta I6ner blir utbetalda innan Sammanstaliningar och

I6nekoring. Kan gallras direkt efter att
rattning har gjorts.

Kan gallras nar Idneutbetalningen ar klar.

avstamningar av
Idnehandelser i RA-FS
2019:1,s.10
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Listor 6ver ej gjorda avdrag

\'

Heroma
Papper

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

Kan gallras nar I6neutbetalningen ar klar.

GSN

P& samma satt som
Sammanstallningar och
avstamningar av
I6nehandelser i RA-FS
2019:1,s. 10

Grundlistor (I6nelistor per
manad)

Herom

upP

Heroma
Papper

Digitalt

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

Utanordningslistor

Arnst
Heroma

Skapas efter I6bnekérningen varje manad.
Ar ett kvitto pa vad och hur mycket som
utbetalats under manaden s4 att det kan
kontrolleras. Mejl om korrigeringar
kommer fran chefer via Arnst till
Ldéneservice.

Gallras eftersom uppgifterna om vilken
I6n en medarbetare fatt bevaras i
Grundlista.

GSN

Enligt Tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1,
s. 1, punkt 2

Korrigeringar av
utanordningslistor

Arnst
Heroma

Chef gar igenom listorna och mejlar
korrigeringar via Arnst till Léneservice.

Gallras eftersom uppgifterna om vilken
I6n en medarbetare fatt bevaras i
Grundlista.

GSN

Enligt Tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1,
s. 1, punkt 2

Hantering av I6neskuld och
utmatning

For hantering av handlingstyper som
uppkommer vid 6verldggning om
I6neskuld, se process 2.3.1.2 IH-plan
HR

Beslut om reglering av
felaktigt utbetald 16n

DHS
upP

DHS
E-post
papper

Digitalt

Till exempel beslut om avskrivning av
skuld.
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Ovriga arvoden Arvoden betalas till exempel ut till
uppdragstagare, artister,
kontaktfamiljer, familjehem, ledsagare
och fértroendevalda.

Registrerade arvoden 2 Herom |Heroma Bevara eller gallra nr 1,
a sid 52
UP
2.3.6.3 [Administrera anstallning
Tjanstgoéringsbetyg B Papper |Papper Personalakt.Goérs i kommungemensam
e-post mall. Innehéller vdrdeomddme om

person. Utfardas av ansvarig chef vid
behov till personer som arbetat mer an 6
manader. Chef ansvarar for att
kommunens exemplar bevaras i
personalakten.

2.3.7 Personalsociala atgarder
2.3.7.0 (Leda - Styra - Organisera
Beslut om avsteg fran riktlinjen|B DHS DHS Digitalt Beslutas av ndmnd och registreras i
fér representation och gavor §]= DHS.
Lokala beslut om B DHS DHS Digitalt Beslutas av ndmnd och registreras i
fortydliganden av belopp §]= DHS.
2.3.7.1 |Hantera personalsamtal - - - Se process 2.3.2.2 -
2.3.7.2 |Genomfora personalsociala
atgarder
Anmalan om krankande B DHS DHS Digitalt Om anmalan handlar om narmaste chef
sarbehandling, trakasserier IN papper ldmnas originalet till dverordnad chef och
eller diskriminering e-post en kopia till HR. Om anmalan handlar om

medarbetare inom HR, lamnas originalet
till chef och kopia till HR-specialist inom
arbetsmilj6. Registreras i DHS per
férvaltning. Anvisningar om registrering
finns i Rutin fér att forebygga och hantera
krdnkande sarbehandling, trakasserier
och sexuella trakasserier.
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Utredning och dokumentation (B DHS DHS Digitalt Galler dokumentation fran bade samtal
om krénkande sérbehandling, 9] = papper med den utsatta medarbetaren och den
trakasserier eller H: anklagade medarbetaren. Registreras i
diskriminering DHS per férvaltning.
Handlingsplan vid konstaterat |B DHS DHS Digitalt Ingar i utredning och dokumentation om
fall av krénkande §]= papper krankande sarbehandling, trakasserier
sarbehandling, trakasserier H: eller diskriminering.
och sexuella trakasserier
Chefs anteckningar fran \/ Papper Chefs ansvarar for att anteckningarna GSN Enligt Tillfallig eller ringa
utredning (underlag till H: hanteras pa ett sakert satt. betydelse 1998, bilaga 1,
dokumentation) s. 1, punkt 9
Utgdr underlag till utredning och
dokumentation och kan gallras nar
arendet avslutas.
Extern utredares B DHS DHS Digitalt | de fall det férekommer, registreras i
dokumentation IN papper arendet.
e-post
23.7.3 [Genomfdra gemensamma - For handlingstyper fran
personalaktiviteter Medaljdelegationen, se IH-plan for
kommunstyrelsen, process 1.1.1.6. For
utlagg i samband med gemensamma
personalaktiviteter, se process 2.3.6.1
IH-plan HR for I6neunderlag samt IH-
plan for ekonomi 2021, process 2.4.1.4
och 2.4.2.6
Beslut om representation och |2 UP Papper Ingar i blanketten Utldgg i tidnsten, Kan gallras pa samma
attest e-post representation . Utfardas av narmast satt som I6neunderlag,

Overordnad chef. For hantering, se
"léneunderlag" i process 2.3.6.1.

enligt
kommungemensam IH-
plan fér HR, rad 509
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Dokumentation fran B uP G: Papper |Respektive verksamhet ansvarar for att
personalevenemang med Teams beddma om dokumentationen &r av
langsiktig betydelse Papper langsiktig betydelse eller inte. Exempel
pa evenemang som kan vara viktiga att
dokumentera ar jubileer, invigningar,
personalfester, studieresor, besok fran
andra kommuner, firanden av
medarbetare som fyller jdmt och
avtackningar. Exempel pa dokumentation
kan vara inbjudningar, program,
deltagarlistor och foton.
Dokumentation fran Vv G: Kan gallras nar dokumentation med GSN Enligt Tillfallig eller ringa
personalevenemang utan Teams langsiktig betydelse tagits om hand for betydelse 1998, bilaga 1,
langsiktig betydelse arkivering. s. 1, punkt 2
Dokumentation av atgarder B DHS DHS Digitalt Till exempel rérande beslutet om
inom gemensamma upP sommargava till personal for att stodja
personalaktiviteter pa grund det lokala naringslivet.
av Covid-19-pandemin
2.3.8 Ovriga personalatgirder
2.3.8.0 [Leda - Styra - Organisera
2.3.8.1 [Hantera bisysslor - Arbetstagaren ar skyldig att anmala -
bisyssla enligt AB, BEA och PAN.
Detta galler ocksa for medarbetare
som arbetar inom Lararforbundets och
Lararnas riksforbunds avtalsomrade.
Anmalan om bisyssla \'/ Iris Innan hanteringen i Iris gjordes anméalan |GSN Enligt Tillfallig eller ringa
papper skriftligt, pa en blankett. betydelse 1998, bilaga 1,

Kan gallras efter anstaliningens
upphdrande da informationen endast ar
relevant nar anstallningen pagar.

s. 1, punkt 2
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Meddelande om att Vv Iris Rutinbetonat, automatiskt meddelande |GSN Kan gallras nar ansvarig
medarbetare registrerat E-post fran systemet till chef. chef bedédmt om
bisyssla i Iris bisysslan ska forbjudas
eller godkannas, enligt
Tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1,
s. 1, punkt 2
Chefs anteckningar fran \'/ Papper Kan gallras nar ansvarig chef beddmt om Enligt Tillfallig eller ringa
samtal med medarbetare om OneNote bisysslan ska férbjudas eller godkannas. betydelse 1998, bilaga 1,
bisyssla Teams s. 1, punkt 2
H:
Beslut om férbud mot bisyssla |B DHS DHS Digitalt Personalakt. Registreras hos respektive
UP Papper forvaltning. Férbud mot bisyssla méaste
vara skriftligt och innehalla en motivering
enligt 7 ¢ § LOA. Beslut om férbud
arkiveras i personalakten och anmals
som delegationsbeslut till nAmnden.
2.3.8.2 [Hantera disciplinatgarder - Hanteras separat i personalakt -
(forslutet kuvert). Ansvarig chef
skriver pa.
Utredning rérande anmalan B DHS DHS Digitalt Personalakt. Kan till exempel innefatta
om mutor, jav eller tjanstefel §]= misstankar om otilldten paverkan
(korruption), missbruk av stallning,
bedrageri, ekonomisk brottslighet,
allvarligt tjanstefel eller
miljobrott.Registreras i respektive namnd
eller bolags serie i DHS.
Polisanmalan mot anstalld B DHS DHS Digitalt Personalakt.Gar till chef, eftersom det ar
IN Papper chef som g6r anmalan och far kopia.
2.3.9 Upphorande av anstillning
2.3.9.0 (Leda - Styra-Organisera
Lokala rutiner for B DHS DHS Digitalt Som tas fram hos férvaltning, bolag,
avslutningssamtal §]=] avdelning eller enhet. Diariefors vid varje

ny version.
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2.3.91

Hantera uppséagning

Underlag till uppsagning, som
underrattelse och varsel, registreras
inom ett drende i respektive
forvaltning, medan
uppsagningsbeslutet registreras i ett
arende hos Kommunstyrelsen.

Ifylida lokala checklistor vid
avslut

\'

Insidan
G:
Teams

Kan gallras nar anstaliningen ar avslutad.

Enligt Tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1,
s. 1, punkt 5

Besked om att anstalining
upphor pa grund av arbetsbrist

B

DHS
upP

DHS

Digitalt

Innehaller information om att
arbetsgivaren dvervager uppsagning.
Upprattas i tva exemplar som
undertecknas av ansvarig chef och
arbetstagare. Det ena skickas till
arbetstagaren. Chef ansvarar for att
kommunens exemplar bevaras.
Upprattas enligt mall i tva versioner, med
eller utan blankett fér att begéra
foretradesratt, beroende pa om
medarbetaren har ratt till det eller inte
enligt Lag (1982:80) om
anstallningsskydd, § 15. Kan ocksa
bendmnas Underrattelse om uppsagning.

Varsel vid arbetsbrist som inte
leder till avslut

2

upP
uT

E-post
papper

Innehaller information om att
arbetsgivaren dvervager uppsagning.
Skickas till arbetstagarorganisation. Infér
risk att fler an 5 anstéllda berdrs skickas
det aven till Arbetsformedlingen.

Kan gallras enligt
kommungemensam IH-
plan fér HR, rad 556

Varsel vid arbetsbrist som
leder till avslut

DHS
UP/UT

DHS
Heroma
E-post

Digitalt

Innehaller information om att
arbetsgivaren dvervager uppsagning.
Skickas till arbetstagarorganisation. Infér
risk att fler an 5 anstallda berdrs skickas
det aven till Arbetsformedlingen.
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Besked om uppsagning av 2 UP Papper Skickas till arbetstagaren. Innehaller Kan gallras enligt
personliga skal som inte leder uT information om att arbetsgivaren kommungemensam IH-
till avslut Overvager uppsagning. Kan ocksa plan for HR, rad 558
bendmnas underrattelse om uppsagning.
Besked om uppsagning av B DHS DHS Digitalt Skickas till arbetstagaren. Innehaller
personliga skal som leder till UpP information om att arbetsgivaren
avslut Overvager uppsagning. Kan ocksa
bendmnas underrattelse om uppsagning.
Varsel av personliga skal som (2 uT E-post Skickas till arbetstagarorganisationen. Kan gallras enligt
inte leder till avslut papper kommungemensam IH-
plan fér HR, rad 560
Varsel av personliga skal som (B DHS DHS Digitalt Skickas till arbetstagarorganisationen.
leder till avslut UP
Besked om att tidsbegransad (B DHS DHS Digitalt Upprattas enligt mall i tva versioner, med
anstallning upphor UP/UT eller utan blankett for att begéara
foretradesratt, beroende pa om
medarbetaren har ratt till det eller inte.
Tva exemplar skrivs under av chef och
arbetstagare, varav det ena registreras.
Minnesanteckningar fran B UP Papper |Papper Personalakt.
overldggning med
arbetstagarorganisation om
besked om att tidsbegrénsad
anstallning upphor
Omplaceringsutredning enligt |B DHS DHS Digitalt Kan géras i samband med uppsagning
78§, 2stLAS §]=] pa grund av arbetsbrist eller personliga
skal. Registreras i uppsagningsarendet
tillsammans med underréttelse, varsel
och eventuell minnesanteckning fran
dverlaggning.
Omplaceringsmeddelande B DHS DHS Digitalt Registreras i uppsagningsarendet
(omplaceringserbjudande) UP/UT tillsammans med underrattelse, varsel

och eventuell minnesanteckning fran
Overlaggning.
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Begaran om férhandling med (B DHS DHS Digitalt Inkommer fran arbetstagarorganisation.
arbetstagarorganisation IN
Foérhandlingsframstallan B DHS DHS Digitalt Inkommer fran arbetstagarorganisation.
IN Férekommer om uppsagningsarende
leder till tvist.
Bekraftelse pa mottagen B DHS DHS Digitalt Inkommer fran arbetstagarorganisation.
férhandlingsframstallan uT Férekommer om uppsagningsarende
leder till tvist.
Foérhandlingsprotokoll B DHS DHS Digitalt Foérekommer om uppsagningsarende
UP leder till tvist.
Overenskommelse om avslut |B DHS DHS Papper Original laggs i personalakt och kopia
av anstallning §]= Papper registreras i DHS. Kan innehélla
dverenskommelse om avgangsvederlag.
Motsvarande information kan &ven finnas
i forhandlingsprotokoll, se ovan.
Egen uppsagning fran B Asta Asta, Papper Personalakt. Egen uppsagning for alla
arbetstagaren IN Heroma, typer av anstallningar ska ske skriftligt
Papper och anvands som underlag for avslut i
Heroma. Kommer in via Asta (via flera
olika formular beroende pa typ av
anstallning) eller pa pappersblankett for
medarbetare som inte har tillgang till
Insidan.
Beslut om hel sjukersattning |V Papper Om en medarbetare beviljas hel Enligt
fran Forsakringskassan sjukersattning ska anstaliningen avslutas. kommungemensam IH-
Beslutet ska visas upp for ansvarig chef. plan fér HR, rad 572
Kan ldmnas tillbaka och gallras direkt
efter kontroll.
Besked om att provanstallining (B DHS DHS Digitalt Original 1aggs i personalakt och kopia
ska avbrytas i fortid uT Papper registreras i DHS. Provanstallning ar idag

en tillsvidareanstalining med en
prévoperiod. Anstallningen kan avslutas
under prévoperioden genom ett skriftligt
besked till arbetstagare.
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Besked om att provanstallining (B DHS DHS Digitalt Original laggs i personalakt och kopia
ska avslutas uT Papper registreras i DHS. Provanstaliningen kan
avslutas for att senast upphéra vid
prévotidens slut. Detta sker genom ett
skriftligt besked till arbetstagare.
Dokumentation fran \'/ Papper Frivilliga samtal nar medarbetare slutar Enligt Tillfallig eller ringa
avslutningssamtal mellan H: eller gar pa tjanstledighet i minst sex betydelse 1998, bilaga 1,
medarbetare och chef manader. Chef ansvarar for att férvara s. 1, punkt 2
och gallra dokumentationen.
Kan gallras nar anstéaliningen avslutats.
Hantera pension - Handlingar som ar nédvéandiga for att
visa pa genomford pensionsutredning
och beslut ska bevaras i en sa kallad
"pensionsakt”. Se avsnittet
personalakt i lasanvisningar till IH-
plan HR.
Anmalan om Iénevaxling mot (B DHS DHS Digitalt Original laggs i personalakt och kopia
pension IN/UP  [Papper registreras i DHS. Gors pa blankett:
Heroma Anmalan l6nevaxling till pension.
Beslut om I6nevaxling mot B DHS DHS Digitalt Original 1aggs i personalakt och kopia
pension UP Papper registreras i DHS.
Heroma

Hantera dodsfall

Tjanstegrupplivforsdkring TGL-KL &r
ett kollektivavtal om livférsakring for
anstédllda inom den kommunala
sektorn. KPA pension betalar ut
grundbelopp, barnbelopp och
begravningshjalp till efterlevande.
Handlingar som rér en medarbetares
dodsfall ska bevaras i "dodsfallsakt"
eller "pensionsakt”. Se avsnittet
Personalakt i inledningen till
Kommungemensam IH-plan HR.
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Ovriga handlingar i
samband med dédsfallet
Dokumentation fran \") Papper Kan skoétas av chef eller genom Enligt Tillfallig eller ringa
stédsamtal och uppféljande H: foretagshalsovarden. Chef ansvarar for betydelse 1998, bilaga 1,
samtal med kollegor till avliden att foérvara och gallra dokumentationen. s. 1, punkt 5
medarbetare
Utgdr underlag till utredning och
dokumentation, kan gallras nar arendet
avslutas.
Kondoleansbok \'/ Papper Chef ansvarar for att éverlamna Enligt Tillfallig eller ringa
kondoleansboken till avliden betydelse 1998, bilaga 1,
medarbetares anhdriga. s. 1, punkt 2
Av tillfallig betydelse for kommunen. Kan
Overlamnas till anhoériga och darefter
gallras.
2.4 Ekonomi - - - - ;
2.4.0.2 |Styra
Attestférteckning B DHS DHS Digitalt Innan 2021 arkivering i papper. Fran och
§]= Papper |Papper |med 2021 registreras dessa i DHS av
ansvarig handlaggare. Inskannade
(manuell underskrift kan forekomma)
pappershandlingar ldmnas till nAmndens
registrator.
241 Redovisning = - = =
24.1.0 |[Leda-styra-organisera
Processbeskrivningar B DHS G: Digitalt Registreras i DHS av ansvarig
UP DHS handlaggare.
2411 |Fakturera kunder - - - -
Underlag for fakturering 7 Unit4 [E-post Avser bade intern och extern fakturering. Enligt
(kundorder, fakturaunderlag, ERP Papper Underlag som bildar order fér skapande Kommungemensam
debiteringsunderlag, UP Unit4 av faktura. informationshanteringspl
krediteringsunderlag, ERP an for ekonomi, rad 17
arbetsorder) %
Arnst
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Underlag for fakturering 7 Unit4 [Papper Forvaltningssidan upprattar underlag i KR Enligt
Forsaljningsorder KR WEBB ERP Unit4 WEBB (funktion i Unit4 ERP). Attest gors Kommungemensam
(kundreskontra webb) UP ERP digitalt. informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 18
Underlag fér fakturering 7 Unit4 [Papper Enligt
(férsaljningsorder registrerad i ERP IN |Unit4 Kommungemensam
verksamhetsspecifikt system) ERP informationshanteringspl
Férsyste an for ekonomi, rad 19
m
Begaran om anstand pa B Unit4 |[Unit4 Digitalt Informationen om ett anstandsdatum
faktura (information pa ERP ERP (ligger 3 manader fram i tiden) skrivs in i
fakturor med typar 2010, UP Arnst Unit4 ERP under respektive kundfaktura.
2020, 2030 osv.) Typarsbevarande, vart tionde ar ska
bevaras med bdrjan 2010.
Begaran om anstand pa 10 Unit4 |[Unit4 Informationen om ett anstandsdatum Enligt
faktura (information pa ERP ERP (ligger 3 manader fram i tiden) skrivs in i Kommungemensam
fakturor évriga ar, som inte ar UpP Arnst Unit4 ERP under respektive kundfaktura. informationshanteringspl
typar) an fér ekonomi, rad 21
Kundregister (typar 2010, B Unit4 [Unit4 Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska
2020, 2030 osv.) ERP |ERP bevaras med bérjan 2010.
uUP
Kundregister (6vriga ar, som |10 Unit4 |Unit4 Uppdateras I6pande, enskild registerpost Enligt
inte ar typar) ERP ERP far gallras enligt gallringsfrist efter att Kommungemensam
UpP sista fakturan ar betald. informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 23
Autogirogodkannande/ \/ Unit4 Digital fil fran banken som lases in i Unit4 Enligt
autogiromedgivande fran ERP ERP kundmodul. Filer fran Kommungemensam
bank, fellista autogiro (AG) Bankfil bankgirocentralen lagras i agrarkiv. informationshanteringspl
Agrarkiv an for ekonomi, rad 24

Gallras nar fakturan ar betald.
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Anstkan om autogiro 7IV* Unit4 [Papper Skannas in i Unit4 ERP. Efter inscanning Enligt
ERP IN |Unit4 kan gallring av pappershandling ske. Kommungemensam
ERP informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 25
Kundfaktura extern (typar B Unit4 [Unit4 Digitalt Rapportnummer SO13. Fil gar till
2010, 2020, 2030 osv.) ERP |ERP fakturavaxel (Stralfors) som skapar
uT agrarkiv fakturan. Typarsbevarande vilket betyder
att vart tionde ar ska bevaras med borjan
2010.
Kundfaktura extern (6vriga ar, (10 Unit4 |Unit4 Rapportnummer SO13. Fil gar till Enligt
som inte ar typar) ERP ERP fakturavaxel (Stralfors) som skapar Kommungemensam
uT agrarkiv fakturan. informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 27
Kundfaktura intern (typar B Unit4 [Unit4 Digitalt Avser fakturor mellan namnder. De
2010, 2020, 2030 osv.) ERP |ERP kommunala bolagen avses inte har.
uT agrarkiv Bestar av en digital faktura som gar direkt
till leverantorsreskontran.
Typarsbevarande vilket betyder att vart
tionde ar ska bevaras med boérjan 2010.
Kundfaktura intern (6vriga ar, (10 Unit4 [Unit4 Avser fakturor mellan namnder. Enligt
som inte ar typar) ERP ERP Kommunala bolagen avses inte har. Kommungemensam
uT agrarkiv Bestar av en digital faktura som gar direkt informationshanteringspl
till leverantorsreskontran. an for ekonomi, rad 29
Rantefaktura (typar 2010, B Unit4 [Unit4 Digitalt Rapportnummer CUQ7. Fil gar till
2020, 2030 osv.) ERP |ERP fakturavaxel (Stralfors) som skapar
uT fakturan. Typarsbevarande, vart tionde ar
ska bevaras med borjan 2010.
Réntefaktura (6vriga ar, som |10 Unit4 |Unit4 Rapportnummer CUOQ7. Fil gar till Enligt
inte ar typar) ERP ERP fakturavaxel (Stralfors) som skapar Kommungemensam
uT agrarkiv fakturan. informationshanteringspl

an for ekonomi, rad 31
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Makulering av kundfaktura 7 Unit4 |Unit4 Via formulér pa insidan till Arnst. Enligt
ERP ERP Kommungemensam
UP Arnst informationshanteringspl
Insidan an for ekonomi, rad 32
Kundreskontrajournal 10 Unit4 [Papper Fran och med 2018-03 tas detta ut i Enligt
delarsbokslut, periodiserad ERP Unit4 mars. Innan dess gjordes ett aprilbokslut. Kommungemensam
saldospecifikation (mars/april) UP ERP informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 33
Kundreskontrajournal 6vriga |V Papper Anvands endast i kontrollsyfte. Enligt
manader, periodiserad Unit4 Kommungemensam
saldospecifikation ERP Kan gallras nar delars- och arsbokslut informationshanteringspl
bevarats. an for ekonomi, rad 36
Bokféringsunderlag (osaker |7 Unit4 [Papper Koérning gérs mars, augusti och Enligt
fordran/avskrivning) ERP Unit4 december i reskontran som skapar Kommungemensam
UpP ERP bokféring. Fran och med mars 2017 sker informationshanteringspl
hanteringen i Unit4 ERP. Innan mars an for ekonomi, rad 37
2017 var hanteringen manuell.
Bokféringsunderlag 7 Unit4 |Unit4 Koérning gors en gang/méanad i reskontran Enligt
(kundférlust=ingen inbetalning ERP ERP som skapar bokféring. Hantering i Unit4 Kommungemensam
vantas) UP ERP fran och med juni 2010. informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 38
Avbetalningsplan Vv Papper Arende fran verksamheten/kund. Enligt
Unit4 Avbetalningsplan tas fram som kund Kommungemensam
ERP skriver under. Den returneras till informationshanteringspl
Arnst kommunen i pappersform. an for ekonomi, rad 39
Avbetalningsplanen kan gallras nar
fakturan ar betald.
Ej betalda \'/ Unit4 Rantefakturan innehaller samma Enligt
kundfakturor/paminnelser ERP information, darfor kan dessa fakturor Kommungemensam

gallras vid inaktualitet.

informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 40
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Information rérande \'/ Unit4 Fil med uppgift om fakturor som inte Enligt
inkassoarenden till ERP betalats trots pdminnelse samt Kommungemensam
inkassoforetaget betalningar och aterkallande. Sparas i informationshanteringspl
kundreskontra i Unit4 ERP. an for ekonomi, rad 41
Informationen ska finnas kvar tills
fakturan ar betald, kan darefter gallras.
Information rérande \'/ Unit4 Fil med uppgift om fakturor som inte Enligt
inkassoarenden fran ERP betalats trots pdminnelse samt Kommungemensam
inkassoforetaget betalningar och aterkallande. Sparas i informationshanteringspl
kundreskontra i Unit4 ERP. an for ekonomi, rad 42
Informationen ska finnas kvar tills
fakturan ar betald, kan darefter gallras.
OCR-inbetalningar 7 Unit4 [Unit4 Fil fran post och bankgiro med Enligt
ERP IN|ERP betalningar som skett med "optisk Kommungemensam
Banken avlasning". Endast bankgiro fr 2/5 2012. informationshanteringspl
agrarkiv Avtal med Nordea att de ska spara filen i an for ekonomi, rad 43
10 ar.
Inbetalningar som inte har 7 Unit4 |G: Rapportnummer CU08. Tas ut och Enligt
matchats mot OCR-nummer ERP IN |Papper férvaras i parm. Fran och med mars 2020 Kommungemensam
pa faktura Unit4 sker hanteringen pa G.. informationshanteringspl
ERP an fér ekonomirad 44
Kreditfaktura (typar 2010, B Unit4 |Papper |Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska
2020, 2030 osv.) ERP Unit4 bevaras med bérjan 2010.
UP/UT |ERP
agrarkiv
Kreditfaktura (6vriga ar, som (410 Unit4 [Papper Enligt
inte ar typar) ERP Unit4 Kommungemensam
UP/UT |ERP informationshanteringspl

agrarkiv

an for ekonomi, rad 46
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Bestridande av fordran Vv Papper Bestridande som inkommer till respektive Enligt
E-post forvaltning fran redovisningsenheten. Kommungemensam
Arnst Forvaltningen utreder och aterkopplar till informationshanteringspl
kund. an for ekonomi, rad 48
Kan resultera i makulering av faktura,
kreditfaktura, ny faktura. Se respektive
gallringsfrister for dessa handlingstyper.
Doédsboanmalan 714* Unit4 [E-post Redovisningsenheten kontrollerar om Enligt
ERP IN |Papper dddsboet har obetalda fakturor. Har Kommungemensam
Arnst fakturan gatt till inkassoforetaget sa informationshanteringspl
Unit4 skickas informationen vidare dit. Har an for ekonomi, rad 49
ERP fakturan inte gatt vidare fill
. inkassoforetaget sa gors ett underlag till
|r.1.kasso- kundfdrlust. Fakturan markeras som
foretaget avskriven i Unit4 ERP. *Inkomna
s system pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning,
enligt lag 2018:597.
Bouppteckning 714* Unit4 [E-post Informationen skickas vidare till inkasso. Enligt
ERP IN [Papper *inkomna pappersoriginal ska alltid Kommungemensam
Arnst sparas analogt i minst 4 ar efter informationshanteringspl
Unit4 inskanning. an for ekonomi, rad 50
ERP
inkasso-
foretaget

S system
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Underrattelse om inledd 714* Unit4 [Papper Inkommer fran kronofogden eller fran Enligt
skuldsanering ERP IN |Arnst forvaltningarna. Informationen skickas Kommungemensam
Unit4 vidare till inkassofdretaget. *inkomna informationshanteringspl
ERP pappersoriginal ska alltid sparas an fér ekonomi, rad 51
inkasso- analogt i minst 4 ar efter inskanning.
foretaget
S system
Beslut angaende konkurs 7/4* Unit4 Papper Inkommer fran tingsratten och skickas Enligt
ERP IN |Arnst vidare till inkassofdretaget. *inkomna Kommungemensam
Unit4 pappersoriginal ska alltid sparas informationshanteringspl
ERP analogt i minst 4 ar efter inskanning. an for ekonomi, rad 52
inkasso-
foretaget
s system
2.41.2 [Hantera leverantorsfakturor |.... - - - - -
Betalningsforelaggande B DHS DHS Papper Arendet innehaller
inklusive delgivningskvitto IN Papper |Digitalt betalningsforeldggande, delgivningskvitto
och eventuellt beslut. Registreras i DHS
av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar I1dmnas till registrator
fér kommunstyrelsen.
Delgivningskvitto B DHS DHS Papper Skickas ater till kronofogden. Registreras
uT Papper |Digitalt i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar [dmnas till
registrator for kommunstyrelsen.
Betalningsforeldggande, B Unit4 |Unit4 Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska
kravfaktura (typar 2010, 2020, ERP IN |ERP bevaras med boérjan 2010. *Inkomna

2030 osv.)

pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.
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Betalningsforelaggande, 10/4* |Unit4 |Unit4 *Inkomna pappersoriginal ska alltid Enligt
kravfaktura (6vriga ar, som ERP IN |ERP sparas analogt i minst 4 ar efter Kommungemensam
inte ar typar) inskanning. informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 58
Beslut fran kronofogden om (B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig
betalningsférelaggande IN Papper handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till registrator
féor kommunstyrelsen.
Leverantorsregister (typar B Unit4 |[Unit4 Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska
2010, 2020, 2030 osv.) ERP |ERP bevaras med borjan 2010.
UP
Leverantorsregister (6vriga ar, |10 Unit4 |Unit4 Innehaller grunduppgifter om Enligt
som inte ar typar) ERP ERP leverantdren sdsom leverantors-id, namn, Kommungemensam
UP adress, betalningssatt och villkor, informationshanteringspl
onskemal om kontoinsattning. an for ekonomi, rad 61
Utbetalningsfil fran 7 Unit4 |Unit4 Enligt
verksamhetsspecifikt system ERP IN |ERP Kommungemensam
(underlaget finns i respektive informationshanteringspl
verksamhetssystem) an for ekonomi, rad 62
Leverantorsfil fran 7 Unit4 |Unit4 Leverantorsuppgifter for uppdatering av Enligt
verksamhetsspecifikt system ERP IN |ERP leverantorsregister. Kommungemensam
informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 63
Bilaga till faktura (typar 2010, |B Unit4 |[Papper [Digitalt Skannas in och bifogas som en bilaga till
2020, 2030 osv.) ERP IN |Unit4 fakturan om specifikationen saknas pa
ERP fakturan. Exempelvis foljesedlar,

fraktsedlar, ordererkannanden,
kvitton, deltagarforteckning,
rekvisition, inkopsorder,
orderbekraftelse etc.
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Bilaga till faktura (6vriga ar, 10/4* Unit4 |Papper Skannas in och bifogas som en bilaga till Enligt
som inte ar typar) ERP IN |Unit4 fakturan om specifikationen saknas pa Kommungemensam
ERP fakturan. Exempelvis féljesedlar, informationshanteringspl
fraktsedlar, ordererkdnnanden, an fér ekonomi, rad 65
kvitton, deltagarférteckning,
rekvisition, inképsorder,
orderbekréftelse etc. *Inkomna
pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Bilaga till faktura V/4* Unit4 [Papper Avser bilagor dar nédvandig information Enligt
ERP IN |Unit4 finns pa fakturan. Om uppgifterna i Kommungemensam
ERP bilagan informationshanteringspl
anda behdvs for att forsta fakturan ska an fér ekonomi, rad 66
bade bilagan och fakturan bevaras
alternativt gallras efter 10 ar. *Inkomna
pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Manuella utbetalningar, B Unit4 [E-post Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska
innefattar aterbetalning, ERP IN |Papper bevaras med boérjan 2010.
féreningsbidrag, Arnst
I6nesubvention etc. (typar ;
2010, 2020, 2030 osv.). g;‘:‘
Manuella utbetalningar, 10/4* Unit4 [E-post *Inkomna pappersoriginal ska alltid Enligt
innefattar aterbetalning, ERP IN|Papper sparas analogt i minst 4 ar efter Kommungemensam
féreningsbidrag, Arnst inskanning. informationshanteringspl
Ibnesubvention etc. (Gvriga ar, Unit4 an for ekonomi, rad 68
som inte ar typar) ERP
Leverantorsfakturor, interna B Unit4 |[Unit4 Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska
som skapas i ERP IN |ERP bevaras med boérjan 2010.
ekonomisystemet (typar 2010,
2020, 2030 osv.)
Leverantdrsfakturor, interna (10 Unit4 |Unit4 Enligt
som skapas i ERP IN|ERP Kommungemensam

ekonomisystemet (Gvriga ar,
som inte ar typar)

informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 70
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Leverantorsfakturor, externa (B Unit4 |Papper |Digitalt |Skanning av fakturor och hantering av
som innefattar ERP IN |Unit4 elektroniska fakturor, sker hos extern
paminnelsefakturor, ERP skanningsleverantor. Vissa fakturor
inkassoarenden, kronofogden agrarkiv hanteras manuellt av
(typar 2010, 2020, 2030 osv.) redovisningsenheten. Typarsbevarande,
vart tionde ar ska bevaras med borjan
2010.
Leverantorsfakturor, externa  [10/4* Unit4 [Papper Skanning av fakturor och hantering av Enligt
som innefattar ERP IN |Unit4 elektroniska fakturor, sker hos extern Kommungemensam
paminnelsefakturor, ERP skanningsleverantor. Vissa fakturor informationshanteringspl
inkassoarenden, kronofogden agrarkiv hanteras manuellt av an for ekonomi, rad 72
(6vriga ar, som inte ar typar) redovisningsenheten.*Inkomna
pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Specifikation/fakturaunderlag |7 Unit4 [Kraftpor- Sedan mitten pa 2018 kommer Enligt
till elfakturor ERP IN |talen fakturorna in direkt fran Vattenfall. Kommungemensam
Unit4 Specifikation via fil, anvands for att informationshanteringspl
ERP fordela ut elkostnaden pa olika ansvar, an for ekonomi, rad 73
blir internfakturor. Underlag till en
automatisk bokning i Unit4 ERP och ska
bifogas bokfdringsorder.
Konteringsrader, 7 Unit4 |Unit4 Enligt
bokféringstransaktioner till ERP ERP Kommungemensam
huvudboken UpP informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 74
Bankgirolista pa utférda 7 Unit4 [Papper Enligt
utbetalningar ERP Kommungemensam
UP informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 75
Aterredovisningsfil, avseende |7 Unit4 |Bank Enligt
betalningshandelser. ERP IN |Unit4 Kommungemensam
ERP informationshanteringspl

an for ekonomi, rad 76
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Betalningsforslag \'/ Papper Rapportnummer SUQ7. Preliminar lista Enligt
Unit4 som visar alla fakturor som efter Kommungemensam
ERP godkannande gar vidare till bank. informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 77
Rapportbiblioteket rensas per automatik,
vanligtvis efter 40 dagar.
Betalningsbekraftelse \'/ G: Rapportnummer SUO08. Visar alla fakturor Enligt
Papper som kommer att betalas ut via banken Kommungemensam
Unit4 inom 3 bankdagar. Sista sidan skrevs informationshanteringspl
ERP tidigare ut vid pappershantering. Fran och an for ekonomi, rad 78
med 2020 ar hanteringen digital.
Rapportbiblioteket rensas per automatik,
vanligtvis efter 40 dagar.
Betalningsfil till bank 2 Unit4 |Unit4 Godkanda betalningar som automatiskt Enligt
ERP ERP (varje vardag) skickas till banken. Kommungemensam
UP agrarkiv informationshanteringspl
an fér ekonomi, rad 79
Rekvisitioner och bestallningar |2 Unit4 |Papper Avser bevakningskopior i rekvisitions- Enligt
ERP Procedo och bestallningsblock. Originalet Idmnas Kommungemensam
UpP (e- till leverantéren som sedan fakturerar informationshanteringspl
handels- kommunen. Fran och med maj 2021 an fér ekonomi, rad 83
anvands e-rekvisition.
system)
Leverantorsreskontrajournal (10 Unit4 [Papper Fran och med 2018-03 tas detta ut i Enligt
delarsbokslut, periodiserad ERP Unit4 mars. Innan dess gjordes ett aprilbokslut. Kommungemensam
saldospecifikation (mars/april) UP ERP informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 84
Leverantdrsreskontrajournal |V Papper Anvands endast i kontrollsyfte. Enligt
ovriga manader, periodiserad Unit4 Kommungemensam
saldospecifikation ERP Kan gallras nar delars- och bokslut informationshanteringspl

bevarat.

an for ekonomi, rad 87

Redovisa inkomstskatt och
moms

Kommunen deklarerar via
skatteverkets hemsida.
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Momsredovisning/momsdeklar{410 Unit4 Papper Avser 6, 12 och 25 % moms. Gors fran Enligt
ation (ingadende och utgaende ERP skattever och med 2020 centralt av Kommungemensam
mervardesskatt) UP kets redovisningsenheten pa skatteverkets informationshanteringspl
hemsida hemsida via bank-id. an for ekonomi, rad 89
Unit4
ERP
Ans6kan om ersattning for 10 Unitd |G: Ansokan skrivs under manuellt och Enligt
mervardesskatt ERP Papper skickas in till skatteverket. Avser Kommungemensam
(momserséttning enligt LEMK UP Unit4 schablonberaknad moms pa informationshanteringspl
(lag om ersattning for moms i ERP vardkostnader, utbildningsinsatser m.m. an for ekonomi, rad 90
kommuner och landsting etc.). Kopia férvaras i digital skatteparm.
Benédmns ocksé
Ludvikamoms
Begaran om omprovning och |10 Unit4 |G: Begéaran skrivs under manuellt och Enligt
jamkning av moms/ersattning ERP Papper skickas in till skatteverket. Kopia férvaras Kommungemensam
fér mervardesskatt UP Unit4 i digital skatteparm. informationshanteringspl
ERP an for ekonomi, rad 91
Beslut om omprévning och 10/4* Unit4 |G: For beslut om omprdvning 1aggs Enligt
jdmkning av moms/erséattning ERP IN [Papper underlaget bakom verifikatet i Unit4 ERP, Kommungemensam
fér mervardesskatt Unit4 t. ex. beslut fran Skatteverket och informationshanteringspl
ERP kontoutdrag som visar utbetalningen. an for ekonomi, rad 92
*Inkomna pappersoriginal ska alltid
sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Kvittenser pa inlamnade 7 Unit4 |G: Underlag till bokféringsorder. Sparas ner Enligt
deklarationer ERP IN |skattever fran skatteverkets hemsida. Kommungemensam
kets informationshanteringspl
hemsida an for ekonomi, rad 93
Unit4

ERP
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Begaran/ansdkan om 7 Unit4 |G: Kopia forvaras i digital skatteparm. Gors Enligt
omprovning av ERP IN |Papper centralt av redovisningsenheten pa Kommungemensam
arbetsgivaravgifter skattever skatteverkets hemsida via bank-id informationshanteringspl
kets an fér ekonomi, rad 94
hemsida
Unit4
ERP
Arbetsgivardeklaration/ 714* Unit4 |G: Bilaggs tillsammans med Lag 2018:597.
skattedeklaration (6vriga ERP Papper omprovningsbeslut som underlag till
manader) IN/ Unit4 bokféringsorder. Kopia forvaras i digital
Herom |ERP skatteparm. *Inkomna pappersoriginal
alIN Heroma ska a_IItid spa_ras analogt i minst 4 ar
efter inskanning.
Avrakning av 714* Unit4 |G: Inkommer en gang/méanad. Underlag till Lag 2018:597.
kommunalskattemedel ERP IN |Papper bokféringsorder. *Inkomna
Unit4 pappersoriginal ska alltid sparas
ERP analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Uppgift om ny skattesats 7/4* Unit4 |G: Forvaras i digital skatteparm. *Inkomna Lag 2018:597.
(underlag till ERP IN |Papper pappersoriginal ska alltid sparas
redovisningsrakning) analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Redovisningsrakning 7/4* Unit4 |G: Forvaras i digital skatteparm. *Inkomna Lag 2018:597.
ERP IN |Papper pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Kontoutdrag fran skatteverket |7/4* Unit4 |G: Kopia férvaras i digital skatteparm. Lag 2018:597.
ERP IN [Papper *Inkomna pappersoriginal ska alltid
Unit4 sparas analogt i minst 4 ar efter
ERP inskanning.
Slutskattsedel 7/4* Unit4 [Papper Underlag till bokforingsorder. *Inkomna Lag 2018:597.
ERP IN|Unit4 pappersoriginal ska alltid sparas

ERP

analogt i minst 4 ar efter inskanning.
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Blankett for
inkomstdeklaration

V

Papper

Fylls i och bevaras sedan som
inkomstdeklaration. Blanketten gallras
darmed automatiskit.

Se handlingstypen
Inkomstdeklaration
nedan.

Inkomstdeklaration

DHS
upP

DHS
Papper

Papper
Digitalt

Arkiveringen sker i pappersform fram till
och med arsbokslut 2020. Fran och med
arsbokslutet 2021 sker bevarandet i DHS
i bokslutsarende for den ekonomiska
redovisningen. Inskannade
pappershandlingar skickas (analogt) till
controller for finansfoérvaltningen.

KS

Fastighetsdeklarationer

Blankett for
fastighetsdeklaration

IN
uT

Papper

Kommer in centralt vart tredje ar for olika
typer av taxeringsenheter. Skickas ut och
fylls i hos berdrda verksamheter. Skickas
sedan till skatteverket. Kommunen
behaller en kopia/taxeringsenhet som ska
forvaras i godkand arkivliokal/aktskap.
Verksamheten kan vid behov skanna in
handlingen for att hantera den digitalt
men papperskopian ska anda foérvaras i
minst 7 ar.

Lag 2018:597.

Forslag pa fastighetstaxering

7

Papper

Kommer in I6pande nar kommunen
fastighetsbildat. Informationen som
lantmateriet skickar till Skatteverket kan
dock vara inaktuell efter att detaljplanen
ar klar, darfér har kommunen mojlighet
att ifrdgasatta forslaget pa
fastighetstaxering. Kommunen behaller
en kopia/taxeringsenhet som ska
forvaras i godkand arkivliokal/aktskap.
Verksamheten kan vid behov skanna in
handlingen for att hantera den digitalt
men papperskopian ska anda foérvaras i
minst 7 ar.

Lag 2018:597.
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Begaran om omprévning pa |7 uT G: Kommunens svar pa forslag till Lag 2018:597.
fastighetstaxering Papper fastighetstaxering. Utfors av respektive
verksamhet. Kommunen behéller en
kopia/taxeringsenhet som ska foérvaras i
godkand arkivlokal/aktskap.
Verksamheten kan vid behov skanna in
handlingen for att hantera den digitalt
men papperskopian ska anda foérvaras i
minst 7 ar.
Beslut om fastighetstaxering |7 IN G: Galler aven vid omprévning. Forvaras i Lag 2018:597.
Papper godkand arkivlokal/aktskap.
Forfragan fran Skatteverket |7 IN Papper Kan innehalla olika typer av Lag 2018:597.
fragestallningar och ar grund till de beslut
som kommer fran skatteverket. Kan ha
betydelse for historiken sa den ska
forvaras i godkand arkivliokal/aktskap.
Verksamheten kan vid behov skanna in
handlingen for att hantera den digitalt
men pappershandlingen ska anda
férvaras i minst 7 ar.
2414 |Bokfora och redovisa - - - - -
Resultatrdkning per namnd B DHS Papper |Papper Ska bevaras hos respektive namnd i
(delars- och arsbokslut) §]= Unit4 Digitalt papper och i DHS. Inskannade
ERP pappershandlingar ldmnas till nAmndens
DHS registrator.
Balansrakning per namnd B DHS [Papper |Papper |Ska bevaras hos respektive namnd i
med bilagorna avstdmning UP Unit4 Digitalt papper och i DHS. Inskannade
balanskonton, ERP pappershandlingar lamnas till nAmndens
anlaggningsregister, rapport DHS registrator.
periodiseringskonton (delars-
och arsbokslut)
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Inventeringslista dver B DHS Papper [Papper [Anlaggningstillgangar inventeras en
anlaggningstillgangar/rapport UP Arnst Digitalt gang/ar. Inventeringsinstruktion skickas
som tas ut ur Unit4 ut till kontaktperson pa respektive
anlaggningsregistret. ERP férvaltning/ndmnd. En sammanstalining
DHS (per namnd och ansvar) tas fram__analogt,
undertecknas och skickas in via Arnst till
redovisningsenheten. Respektive
namnd registrerar sitt original i DHS
och pappersoriginalet bevaras hos
namndens registrator.
Huvudbok per ndamnd/manad |2 Unit4 [Papper Avser respektive férvaltning/ndmnds Enligt
ERP Unit4 exemplar per manad. Efter 2014 tas Kommungemensam
UP ERP huvudboken inte ut per férvaltning. Goérs informationshanteringspl
idag centralt enbart fér kommuntotalen. an for ekonomi, rad 124
Bankinbetalningar 7/4* Unit4 Papper Bestar till exempel av statsbidrag, Lag 2018:597.
ERP IN |Unit4 forsakringskassan, arbetsformedlingen,
ERP medfinansiering och aterbetalningar pa
leverantorsfakturor. *Inkomna
pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Bankutbetalningar 7 Unit4 [Papper Lag 2018:597.
ERP Unit4
uT ERP
Bokféringsorder/verifikations- |7 Unit4 [Papper Bokfdring mellan och inom ndmnder och Lag 2018:597.
sammandrag/tillfalliga ERP Unit4 bolag.
bokningar UP ERP
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Verifikation/verifikat 714* Unit4 [Papper Innan 2016 hanterades verifikationer i Lag 2018:597.
(bokféringsunderlag ERP Unit4 verksamheterna. Fran och med 2016 ar
exempelvis kvitton, uUpP ERP hanteringen central. Fran 2017 digital
reserakningar, men *inkomna pappersoriginal ska
inbetalningar, bokféringsorder, alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
kontoutdrag, inskanning.
transaktionsredovisning etc.)
Redovisningsfil fran 7 Unit4 |Unit4 Lag 2018:597.
verksamhetsspecifika system ERP IN |ERP
verksamh
etssyste
m
Kontoutdrag/kontospecifikatio |7 Unit4 [Papper Avser bankinbetalningar. Lag 2018:597.
ner ERP Unit4
INVUT |ERP
Kvittenslistor, kvittenser (kan |2 Herom [Papper For till exempel lunchkuponger och Enligt
férekomma inom a Heroma matkort. Hanteras efter 2019 inte av Kommungemensam
utbildningsndmnden) UP redovisningsenheten. informationshanteringspl
an for ekonomi, rad 131
Redovisningsblankett 7 Unit4 [E-post Redovisning av kassan skickas in till Lag 2018:597.
kassafdrsaljning ERP Papper redovisningsenheten via e-post. Bifogat Informationen laggs in i
(inkluderar aven eventuella UP Unit4 digitalt underlag till bokféring/verifikation Unit4 ERP, mejlet kan
kvitton) ERP som laggs in i Unit4 ERP. Underskrivet darmed gallras vid
original behalls i verksamheten i minst 10 inaktualitet.
ar.
Dagsavslut/avstamningskvitto |7 UP Papper Daglig totalredovisning av kassan, Lag 2018:597.
vid kassaférsaljning summering av dagens férsaljning.
Kvittoremsa som behalls av
verksamheten.
Kvitton/kassarullar 7 UP Papper Redovisning av kassan per forséljning. Lag 2018:597.

(kommunens original)

Kapitalforvaltning

Leda-styra-organisera
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Processbeskrivningar B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig
9] = G: handlaggare.
Insidan
Finansrapport kvartalsvis B DHS DHS Digitalt Till kommunstyrelsen. Kan ocksa
§]=] bendmnas "Resultatsammanrakning av
finansrérelsen".
Finansrapport manadsvis B DHS DHS Digitalt Till kommunstyrelsens arbetsutskott.
§]=) Bilaga till kvartalsrapporten.
2.4.2.6 ([Hantera kontantkassor = - - = =
Blankett 6ppnande av 7 Unit4 |E-post Underlag till bokféring. Blanketten Informationen i Arnst kan
kontantkort (har benamnts ERP Papper underskriven av dverordnad chef och gallras vid inaktualitet
handkassa) UpP Arnst redovisningsansvarig hos verksamheten. eftersom den finns i
Unit4 Kommer in till redovisningsenheten i Unit4 ERP. Foér
ERP papper eller digitalt. Vid digital hantering informationen i Unit4
kan verksamheten rensa sitt exemplar. ERP géller lag 2018:597.
Blankett kvittens av 7 Unit4 |E-post Kort och kvittens skickas ut fran Informationen i Arnst kan
kontantkort (har bendmnts ERP Papper redovisningsenheten med papperspost. gallras vid inaktualitet
handkassa) UpP Arnst Verksamhetens redovisningsansvarige eftersom den finns i
Unit4 skriver under och skannar in kvittensen Unit4 ERP. For
ERP tilsammans med id-handling. Detta e- informationen i Unit4
postas in till ekonomisupporten. ERP géller lag 2018:597.
Underlagen laddas upp till bokféringen i
Unit4 ERP vid éppnande av kontantkort
eller vid ersattning av kort. Vid digital
hantering kan verksamheten rensa sitt
exemplar.
Blankett dppnande av 7 Unit4 [Papper Underlag till bokforing. Lag 2018:597.
vaxelkassa (tidigare benamnd ERP

férskottskassa)

upP
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Redovisning av kontantkort, 7/14* Unit4 |E-post Underlag till bokféring. Blanketten Informationen i Arnst kan
inklusive kvitton (har ERP Papper underskriven av redovisningsansvarig gallras vid inaktualitet
benamnts handkassa) UP Arnst och éverordnade chef hos verksamheten, eftersom den finns i
Unit4 skickas in till redovisningsenheten i Unit4 ERP. For
ERP papper eller digitalt. Vid digital hantering informationen i Unit4
sparas hela redovisningen i original ERP géller lag 2018:597.
(kvitton och blankett) *i minst fyra ar
hos verksamheten.
Utbetalning till kontantkort 7 Unit4 [Papper Pafylinad av kontantkort efter utférd Lag 2018:597.
efter redovisning (har ERP Unit4 redovisning. PDF pa utbetalningen
bendmnts handkassa). UP ERP laddas upp i Unit4 ERP. Pappersunderlag
tjansten togs fram internt till och med maj 2020.
Swedban
ks
forladdad
e kort
Avslut av kontantkort, 714* Unit4 |E-post Blanketten underskriven av éverordnad Informationen i Arnst kan
inklusive eventuella kvitton ERP Papper chef och redovisningsansvarig hos gallras vid inaktualitet
(slutredovisning, har UP Arnst verksamheten, kommer in i papper eller eftersom den finns i
bendmnts handkassa) Unit4 digitalt. Underlag till bokféring. Vid digital Unit4 ERP. Foér
ERP hantering sparas hela redovisningen i informationen i Unit4
original (kvitton och blankett) *i minst ERP géller lag 2018:597.
Tjansten fyra ar hos verksamheten. Aven uppgift
Swedban om eventuell insattning av kontanter ska
ks bilaggas avslutsblanketten.
forladdad
e kort
Slutredovisning véaxelkassa 7 Unit4 [Papper Sker nar ansvarig for vaxelkassan andras Lag 2018:597.
ERP eller forsaljningsstallet avslutas. Underlag
UP till bokféring.

243

Bidragshantering

2.4.3.0

Leda-styra-organisera
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Processbeskrivningar B DHS G: Digitalt Registreras i DHS av ansvarig
upP DHS handlaggare.
Rutinbeskrivningar (som tas (B DHS G: Digitalt Registreras i DHS av ansvarig
fram hos férvaltning, bolag, upP DHS handlaggare.
avdelning eller enhet)
2431 |Hantera statsbidrag = - - =
Ansdkan om riktat statsbidrag (B DHS DHS Digitalt Varje forvaltning ansvarar for sina
uT statsbidrag och ser till att de atersoks.
Registreras i DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade
pappershandlingar ldmnas till nAmndens
registrator.
Utbetalningslista fran B DHS DHS Digitalt Utbetalningslistan registreras i DHS av
migrationsverket IN ansvarig handlaggare, hos respektive
namnd. Inskannade pappershandlingar
Idmnas till ndmndens registrator.
Beslut om aterbetalning av B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig
bidrag IN handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till nAmndens
registrator.
Redovisning/rapportering av  |B DHS G: Digitalt Over redovisade kostnader, tas ut ur
bidrag (inklusive kopia pa upP Unit4 Unit4 ERP och registreras i DHS av
redovisningsmaterial med ERP ansvarig handlaggare. Inskannade
fakturakopior) DHS pappershandlingar lamnas till nAmndens
registrator.
Beslut om riktat statsbidrag B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig
IN handlaggare. Inskannade
pappershandlingar ldmnas till nAmndens
registrator.
2.43.2 |Hantera egna EU-bidrag = - =
Ansdkan om EU-bidrag B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig
uT handlaggare. Inskannade

pappershandlingar ldmnas till nAmndens
registrator.
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Redovisning/rapportering av (B DHS G: Digitalt Over redovisade kostnader, tas ut ur

bidrag (inklusive kopia pa upP Unit4 Unit4 ERP och registreras i DHS av

redovisningsmaterial med ERP ansvarig handlaggare. Inskannade

fakturakopior) DHS pappershandlingar ldmnas till nAmndens
registrator.

Beslut om EU-bidrag B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig

IN handlaggare. Inskannade

pappershandlingar lamnas till nAmndens
registrator.

(Eventuellt) beslut om B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig

aterbetalning av bidrag IN handlaggare. Inskannade
pappershandlingar ldmnas till nAmndens
registrator.

Hantera nationell - -

medfinansiering

Ansdkan om nationell B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig

medfinansiering uT handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till nAmndens
registrator.

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

medfinansiering (inklusive upP Unit4 ERP och registreras i DHS av ansvarig

kopia pa redovisningsmaterial ERP handlaggare. Inskannade

med fakturakopior) DHS pappershandlingar lamnas till nAmndens
registrator.

Beslut om medfinansiering B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig

IN handlaggare. Inskannade

pappershandlingar ldmnas till nAmndens
registrator.

(Eventuellt) beslut om B DHS DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig

aterbetalning av IN handlaggare. Inskannade

medfinansiering

pappershandlingar lamnas till nAmndens
registrator.

Inkop

Inkop

Leda-styra-organisera

Hantera upphandling 6ver
troskelvarde
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Adresslistor Vv TendSign Kan gallras i samband med att
uppgifterna uppdateras till aktuella
uppgifter, eller nar uppgifterna inte langre
ar aktuella.
Anbudsformular inklusive B DHS |[DHS Digitalt
bilagor uT TendSign
Foérfragningsunderlag inklusive|B DHS DHS Digitalt Handlaggare GSN
samtliga bilagor §]= TendSign
Annons B DHS |DHS Digitalt  |Upphandlare
UP/UT |TendSign
Fragor om upphandling B DHS DHS Digitalt
IN TendSign
E-post
Fortydligande/komplettering av|B DHS DHS Digitalt Upphandlare
upphandlingskrav UP/UT |TendSign
Oppningsprotokoll (analog B DHS Papper |Papper |Se rad nedan fér 6ppningsprotokoll med
underskrift) §]= DHS godkannandestampel i DHS.
TendSign
Oppningsprotokoll B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for 6ppningsprotokoll med
(godkénnandestampel i DHS) UP TendSign analog underskrift.
Utvarderingsdokumentation |B DHS |DHS Digitalt
UP
Tilldelningsbeslut (analog B DHS Papper |Papper |Se rad nedan for tilldelningsbeslut med
underskrift) UP/UT |DHS avancerad elektronisk underskrift.

TendSign
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Tilldelningsbeslut (avancerad |B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med
elektronisk underskrift) 9] = TendSign analog underskrift.
Avtal (analog underskrift) B DHS Papper |Papper Se rad nedan for avtal med avancerad

§]= DHS elektronisk underskrift.

TendSign
Avtal (avancerad elektronisk (B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for avtal med analog
underskrift) §]= TendSign underskrift.
Personuppgiftsbitradesavtal (B DHS Papper |Papper Se rad nedan for PUB-avtal med
(PUB-avtal) (analog §]= DHS avancerad elektronisk underskrift.
underskrift) TendSign
Se aven 1.4.1.2.

Personuppgiftsbitradesavtal (B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for PUB-avtal med analog
(PUB-avtal) (avancerad §]= TendSign underskrift.
elektronisk underskrift)
Ramavtal (analog underskrift) |B DHS Papper |Papper Se rad nedan for ramavtal med

§]= DHS avancerad elektronisk underskrift.

TendSign

Ramavtal (avancerad B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for ramavtal med analog
elektronisk underskrift) §]= TendSign underskrift.
Kvittens om meddelande om (B DHS DHS Digitalt
tilldelning av kontrakt IN TendSign
Anbud, inte tilldelade/antagna (4 TendSi [TendSign Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt.

gn

IN
Tilldelade/antagna anbud, B DHS |DHS Digitalt
inklusive eventuella IN TendSign

fortydliganden
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Upphandlingsprotokoll B DHS DHS Digitalt
genererat av UP TendSign
upphandlingssystem
Beslut om att avbryta B DHS Papper |Papper |Se rad nedan fér beslut om att avbryta
upphandling, protokoll (analog §]=] DHS upphandling med avancerad elektronisk
underskrift) TendSign underskrift.
Beslut om att avbryta B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for beslut om att avbryta
upphandling, protokoll §]= TendSign upphandling med analog underskrift.
(avancerad elektronisk
underskrift)
Meddelande om prisjustering |B DHS Papper |Papper Se rad nedan for meddelande om
(analog underskrift) IN/UT |DHS prisjustering med avancerad elektronisk
TendSign underskrift.
Meddelande om prisjustering (B DHS DHS Digitalt Se rad ovan fér meddelande om
(avancerad elektronisk IN/UT |TendSign prisjustering med analog underskrift.
underskrift)
Avtalsandringar (analog B DHS Papper |Papper |Till exempel partsandringar och
underskrift) UP/IN |DHS prisjustering.
TendSign .
Se rad nedan for meddelande om
avtalsandringar med avancerad
elektronisk underskrift.
Avtalséndringar (avancerad B DHS DHS Digitalt Till exempel partsandringar och
elektronisk underskrift) UP/IN |Tendsign prisjustering.
Se rad ovan for avtalsandringar med
analog underskrift.
Lottningsprotokoll B DHS |DHS Digitalt
upP Tendsign
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Sekretessbegaran B DHS DHS Digitalt Kan vara bilaga till avtal.
IN Tendsign

Sekretessbeslut i samband B DHS DHS Digitalt

med eventuellt utldmnande av UP/UT [Tendsign

handling

Kreditupplysning B DHS DHS Digitalt Vid behov tas kreditupplysning ut via

§]= Tendsign olika systemstdd som en del i
upphandlingsarbetet.

Hantera 6verprovning av

upphandling

Meddelande om &verprévning (B DHS DHS Digitalt Registreras i befintligt

IN E-post upphandlingsérende, det drende som
Arnst Overprévningen galler.
Yttrande B DHS |DHS Digitalt
uT E-post
Dom B DHS DHS Digitalt
IN E-post

Andra handlingar som kan B DHS DHS Digitalt Till exempel korrespondens,

inga i arendet IN/UT |E-post forelaggande och underrattelse.

Hantera upphandling under - - - Forenklat forfarande, urvalsforfarande,

troskelvarde direktupphandling.

Adresslistor Vv TendSign Kan gallras i samband med att
uppgifterna uppdateras till aktuella
uppgifter, eller nar uppgifterna inte langre
ar aktuella.

Anbudsformular inklusive B DHS |DHS Digitalt

bilagor uT TendSign
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Forfragningsunderlag inklusive|B DHS DHS Digitalt
samtliga bilagor uT TendSign
Annons B DHS |[DHS Digitalt
UP/UT |TendSign
Fragor om upphandling B DHS DHS Digitalt
IN TendSign
E-post
Fortydligande/komplettering av|B DHS |DHS Digitalt
upphandlingskrav UP/UT |Tendsign
Oppningsprotokoll (analog B DHS Papper |Papper |Se rad nedan fér 6ppningsprotokoll med
underskrift) §]= DHS godkannandestampel i DHS.
TendSign
Oppningsprotokoll B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for 6ppningsprotokoll med
(godké&nnandestampel i DHS) §]= TendSign analog underskrift.
Utvarderingsdokumentation |B DHS |DHS Digitalt
uT TendSign
Tilldelningsbeslut (analog B DHS Papper |Papper [Se rad nedan for tilldelningsbeslut med
underskrift) UP/UT |DHS avancerad elektronisk underskrift.
TendSign
Tilldelningsbeslut (avancerad |B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med
elektronisk underskrift) UP/UT [TendSign analog underskrift.
Avtal (analog underskrift) B DHS Papper |Papper Se rad nedan for avtal med avancerad
§]= DHS elektronisk underskrift.

TendSign
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Uppsala
kommun
Avtal (avancerad elektronisk (B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for avtal med analog
underskrift) 9] = TendSign underskrift.
Personuppgiftsbitradesavtal (B DHS Papper |Papper Se rad nedan for PUB-avtal med
(PUB-avtal) (analog §]= DHS avancerad elektronisk underskrift.
underskrift) TendSign
Se aven 1.4.1.2.

Personuppgiftsbitradesavtal (B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for PUB-avtal med analog
(PUB-avtal) (avancerad §]= TendSign underskrift.
elektronisk underskrift)
Ramavtal (analog underskrift) |B DHS Papper |Papper Se rad nedan for ramavtal med

§]= DHS avancerad elektronisk underskrift.

TendSign

Ramavtal (avancerad B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for ramavtal med analog
elektronisk underskrift) §]= TendSign underskrift.
Kvittens om meddelande om (B DHS DHS Digitalt
tilldelning av kontrakt IN TendSign
Anbud, inte tilldelade/antagna (4 TendSign Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt.
Tilldelade/antagna anbud, B DHS |DHS Digitalt
inklusive eventuella IN TendSign
fortydliganden
Upphandlingsprotokoll B DHS |[DHS Digitalt
genererat av UP TendSign
upphandlingssystem
Beslut om att avbryta B DHS Papper |Papper |Serad nedan for beslut om att avbryta
upphandling, protokoll (analog UP DHS upphandling med avancerad elektronisk

underskrift)

TendSign

underskrift.
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Beslut om att avbryta B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for beslut om att avbryta
upphandling, protokoll 9] = TendSign upphandling med analog underskrift.
(avancerad elektronisk
underskrift)
Meddelande om prisjustering |B DHS Papper |Papper Se rad nedan for meddelande om
(analog underskrift) IN/UT |DHS prisjustering med avancerad elektronisk
TendSign underskrift.
Meddelande om prisjustering (B DHS DHS Digitalt Se rad ovan fér meddelande om
(avancerad elektronisk IN/UT |TendSign prisjustering med analog underskrift.
underskrift)
Avtalsandringar (analog B DHS Papper |Papper |Till exempel partsandringar och
underskrift) §]=] DHS prisjustering.
TendSign

Se rad nedan for meddelande om
avtalsandringar med avancerad
elektronisk underskrift.

Avtalséndringar (avancerad B DHS DHS Digitalt Till exempel partsdndringar och
elektronisk underskrift) §]= TendSign prisjustering.

Se rad ovan for avtalsandringar med
analog underskrift.

Lottningsprotokoll B DHS |[DHS Digitalt
upP TendSign

Sekretessbegaran B DHS DHS Digitalt Kan vara bilaga till avtal.
IN TendSign

Sekretessbeslut i samband B DHS DHS Digitalt
med eventuellt uttAmnande av UP/UT [TendSign
handling
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kgr?’lrnun
Kreditupplysning B DHS DHS Digitalt Vid behov tas kreditupplysning ut via
9] = TendSign olika systemstdd som en del i
upphandlingsarbetet.
Hantera 6verprovning av
upphandling
Meddelande om &verprévning (B DHS DHS Digitalt Registreras i befintligt
IN E-post upphandlingsérende, det drende som
Arnst Overprévningen galler.
Yttrande B DHS |[DHS Digitalt
uT E-post
Dom B DHS DHS Digitalt
IN E-post
Andra handlingar som kan B DHS DHS Digitalt Till exempel korrespondens,
inga i arendet IN/UT |E-post férelaggande och underréttelse.
2.5.1.3 |Hantera l6pande avtal - - - - -
Avtal som rér Gatu- och B DHS Papper |Papper |Till exempel uppdragsavtal.
samhéllsmiljondmndens §]= DHS
verksamhetsomrade (analog E-post Se rad nedan for avtal med avancerad
underskrift) elektronisk underskrift.
Hanteras inom respektive process.
Avtal som ror Gatu- och B DHS DHS Digitalt Till exempel uppdragsavtal.
samhallsmiljondmndens (§]= E-post
verksamhetsomrade Se rad ovan for avtal med analog
(avancerad elektronisk underskrift.
underskrift)
Hanteras inom respektive process.
Avtal som inte ror Gatu- och |2 IN/UP |Papper Till exempel stad- och serviceavtal med Bevarande- och
samhallsmiljonamndens G: mera gallringsplan for allman
verksamhetsomrade och inte Teams administration, s.7.
ar kommunal E-post Se rad nedan for avtal med avancerad

stédverksamhet (analog
underskrift)

elektronisk underskrift.

Kan gallras 2 ar efter avtalstidens slut.
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Avtal som inte rér Gatu- och (2 INJUP [G: Till exempel stéad- och serviceavtal med Bevarande- och
samhallsmiljBnédmndens Teams mera gallringsplan for allmén
verksamhetsomrade och inte E-post administration, s.7.
ar kommunal Se rad ovan for avtal med analog
stédverksamhet (avancerad underskrift.
elektronisk underskrift)
Kan gallras 2 ar efter avtalstidens slut.
2.51.4 |Avropa och gora direktinkop|.... - - - - -
Hantera avrop fran
rangordnat ramavtal
Avrop B DHS DHS Digitalt Till leverantor.
uT Proceedo
TendSign Kan aven benamnas "bestallning".
Antagnattilldelade anbud B DHS |DHS Digitalt
IN Proceedo
TendSign
Referenstagning B DHS DHS Digitalt
IN/UT [Proceedo
TendSign
Avtal (analog underskrift) B DHS DHS Papper Kan aven benamnas "kontrakt".
uUP Proceedo
TendSign Se rad nedan for avtal med avancerad

elektronisk underskrift.
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Avtal (avancerad elektronisk (B DHS DHS Digitalt Kan aven benamnas "kontrakt".
underskrift) upP Proceedo
TendSign Se rad ovan for avtal med analog
underskrift.

Hantera fornyad
konkurrensutsittning (FKU)

Inbjudan till fornyad B DHS |DHS Digitalt
konkurrensutsattning uT Proceedo

TendSign
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Anbud, inte antagnaltilldelade

4

TendSi

gn
IN

Proceedo
TendSign

Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt.

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

Nar en upphandling har
avslutats ska en

upphandlande myndighet

pa betryggande satt
férvara
anbudsansdkningar och
anbud med tillhérande
beskrivningar, modeller
och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar,
sadana dokument som
avses i 14 §, den
individuella rapporten
enligt 15 § och liknande
handlingar.

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

Antagnaltilldelade anbud

DHS
IN

DHS
Proceedo
TendSign

Digitalt

Oppningsprotokoll (analog
underskrift)

DHS
upP

DHS
Proceedo
TendSign

Papper

Se rad nedan for 6ppningsprotokoll med
godkannandestampel i DHS.
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kommun
Oppningsprotokoll B DHS |DHS Digitalt  [Se rad ovan fér 6ppningsprotokoll med
(godkannandestampel i DHS) 9] = Proceedo analog underskrift.
TendSign
Tilldelningsbeslut (analog B DHS Papper |Papper |Se rad nedan for tilldelningsbeslut med
underskrift) UP/UT |DHS avancerad elektronisk underskrift.
Proceedo
TendSign
Tilldelningsbeslut (avancerad |B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med
elektronisk underskrift) UP/UT |Proceedo analog underskrift.
TendSign
Avtal (analog underskrift) B DHS DHS Papper Se rad nedan for avtal med avancerad
UP Proceedo elektronisk underskrift.
TendSign
Avtal (avancerad elektronisk (B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for avtal med analog
underskrift) UP Proceedo underskrift.
TendSign
Hantera 6verprévning av Hanteras enligt 2.5.1.2, underprocess
fornyad Hantera 6verprovning av upphandling.
konkurrensutsittning
Meddelande om &verprévning (B DHS DHS Digitalt Registreras i befintligt
IN E-post upphandlingsérende, det drende som
Arnst Overprévningen galler.
Yttrande B DHS |DHS Digitalt
uT E-post
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Dom B DHS DHS Digitalt
IN E-post
Andra handlingar som kan B DHS DHS Digitalt Till exempel korrespondens,
inga i arendet IN/UT |E-post forelaggande och underrattelse.
Hantera direktupphandling Avser dokumentationspliktig
upphandling.
Inbjudan till direktupphandling (B DHS DHS Digitalt Dokumenteras aven i handlingstyp
uT E-post Formular for obligatorisk dokumentation
Proceedo om direktupphandling.
TendSign

Om inbjudan sker per telefon finns
informationen endast i handlingstyp
Formular for obligatorisk dokumentation
om direktupphandling.
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Anbud, inte antagnaltilldelade (4 TendSi |Proceedo Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om
gn TendSign offentlig upphandling
IN (LOU), 12 kap. 17 §.

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

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

Antagnaltilldelade anbud B DHS DHS Digitalt
IN Proceedo
TendSign
Formular fér obligatorisk B DHS DHS Digitalt Upphandlingsdokument som
dokumentation om UP Proceedo sammanstéller vasentliga delar av

direktupphandling TendSign direktupphandlingen.
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Uppsala
kommun
Referenstagning B DHS DHS Digitalt
IN/UT [Proceedo
TendSign
Tilldelningsbeslut (analog B DHS DHS Papper |Uppréttas nar tilldelningsbeslut skickas
underskrift) UP/UT |Proceedo ut. Kan dven meddelas per telefon och
TendSign framgar da av handlingstyp Formular for
obligatorisk dokumentation av
direktupphandling.
Se rad nedan for tilldelningsbeslut med
avancerad elektronisk underskrift.
Tilldelningsbeslut (avancerad |B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med
elektronisk underskrift) UP/UT |Proceedo analog underskrift.
TendSign
Avtal (analog underskrift) B DHS |Papper [Papper |Skrivs under ide fall avtal uppréttas, i
§]=] DHS andra fall framgar informationen av
Proceedo anbud.
TendSign Se rad nedan fér avtal med avancerad
elektronisk underskrift.
Avtal (avancerad elektronisk (B DHS DHS Digitalt Skrivs under i de fall avtal upprattas, i
underskrift) 9] = Proceedo andra fall framgéar informationen av
TendSign anbud.

Se rad ovan for avtal med analog
underskrift.

Handlingar om
overprovning av
direktupphandling

Hanteras enligt 2.5.1.2, underprocess
Hantera 6verprovning av upphandling.
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Meddelande om &verprévning (B DHS DHS Digitalt Registreras i befintligt

IN E-post upphandlingsarende, det arende som

Arnst Overprévningen galler.

Yttrande B DHS |[DHS Digitalt

uT E-post
Dom B DHS DHS Digitalt

IN E-post
Andra handlingar som kan B DHS DHS Digitalt Till exempel korrespondens,
ing4 i arendet IN/UT |E-post férelaggande och underréttelse.
Hantera direktinkdp Till exempel formulér for inképsorder Och enligt 2.4.1.2

(rekvisition), orderbekraftelse och
leveransbekraftelse. Informationen
hanteras i Proceedo och Unit4 ERP,
den skickas fran Proceedo till Unit4
ERP. Samma gallringsfrist galler for
informationen i Proceedo som i Unit4
ERP.

Hanteras enligt aktuell process inom

Kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi.
2514 ([Reklamera
Reklamationer 2 IN E-post Hanteras enligt avtal. Bevara eller gallra 1, s.
69.
Avvikelserapport 2 IN/UP [|Insidan Avser Maltidsservice rutin for Bevara eller gallra 1, s.
E-post avvikelserapportering infor 69, handlingstyp
G: avtalsuppféljningar. Reklamationer.
2.6 Lokalférsorjning och . - Lokalforsorjning omfattar bade lokaler | -
fastighetsunderhall och sarskilda bostader (till exempel

sociala bostéder, bostader for
dldreomsorg med mera).
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Anskaffning

Leda - styra — organisera

Till denna process hor verksamhetens
rutiner (1.2.2.0, underprocess
Normerande styrdokument), mallar
(1.2.2.0, underprocess Mallar),
processkartor med mera (1.3.1.3) och
minnesanteckningar fran olika arbets-
och verksamhetsmoéten (1.1.4.1).

Hantera framtagande av
Bostads- och
lokalforsoriningsplaner

Projektplan for framtagande B DHS DHS Digitalt Skickas till direktérerna i Styrgrupp for
av Bostads- och UP Teams bostads- och lokalférsérjning via e-post
lokalférsorjningsplaner for godkannande.
Godkannande av projektplan |B DHS DHS Digitalt Skickas via e-post.
for framtagande av Bostads- §]= Teams
och lokalférsdrjningsplaner E-post
Protokoll fran styrgrupp B DHS DHS Digitalt Upprattas av stab fastighet.
Bostads- och lokalf6rsérjning uT Teams
Teknisk kapacitetsbedémning |B DHS DHS Digitalt Skickas till verksamhet via e-post.
IN Teams Sammanstalls i generell i
behovsbeskrivning.
Verksamhetskapacitetsbedém (B DHS DHS Digitalt Skickas fran verksamhet via e-post.
ning §]= Teams Sammanstalls i generell
E-post behovsbeskrivning.
Generell behovsbeskrivning B DHS DHS Digitalt Tas fram av respektive namnd med stéd
UP Teams fran Stab Fastighet, skickas via e-post.
E-post
Hantera utredning for
bostads- och
lokalférsérining
Behovsbeskrivning B DHS DHS Digitalt Tas fram av namnden.
IN Teams
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(o,
Idébeskrivning B DHS DHS Digitalt Tas fram tillsammans med respektive
uT Teams verksamhet. Skickas via e-post for
E-post godkannande hos respektive
verksamhet.
Ta fram funktionsprogram
Remiss funktionsprogram B DHS DHS Digitalt Inkommer via e-post till namnden.
IN Teams
E-post
Yttranden fran remissrundor |B DHS DHS Digitalt Skickas via e-post.
uT Teams
E-post
2.6.1.1 |Uppfora lokal - - -
Hantera inhyrning av
nybyggnation och storre
verksamhetsanpassningar
Godkannande av projektplan |B DHS DHS Digitalt Skickas till stab fastighet via e-post.
uT Teams
E-post
Granskningshandlingar for B DHS DHS Digitalt Inkommer via e-post fran utféraren.
forstudieskedet INUT |Teams Skickas vidare via e-post till berérda
parter inom kommunen.
Granskningshandlingar for B DHS DHS Digitalt Inkommer via e-post fran utféraren.
programhandlingsskedet INUT |Teams Skickas vidare via e-post till berérda
E-post parter inom kommunen.
2.6.1.2 |(Bygga om lokal - -
Hantera hyresgast- /
verksamhetsanpassning i
bestand &gt av extern
fastighetsagare
Onskemal om lokalférandring |B DHS DH Digitalt Skickas via DHS
eller bestallining uT G:
Begaran om komplettering B DHS DH Digitalt Inkommer till berérd férvaltning via e-
IN G: post.
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Uppsala
kgr?’lmun
Komplettering B DHS DH Digitalt Skickas via DHS
uT G:
Korrespondens om B DHS DHS Digitalt Kan aven benamnas "dialog", "respons"
bestallning, av langsiktig INUT |G: eller "fraga".
betydelse E-post
Skickas via e-post till och fran
verksamhet. Korrespondens av langsiktig
betydelse ska bevaras. Bedédmning goérs
i varje enskilt fall. Jamfér rad nedan.
Korrespondens om Vv G: Kan dven bendmnas "dialog", "respons"
bestallining, av kortsiktig E-post eller "fraga".
betydelse
Skickas via e-post till och fran
verksamhet. Korrespondens av kortsiktig
betydelse kan gallras nar verksamheten
inte lAngre har behov av informationen.
Beddmning gors i varje enskilt fall.
Jamfér rad ovan.
Offertforfragan for B DHS DH Digitalt Skickas till fastighetsagare via e-post.
hyresgastanpassning uT G:
E-post
Antagen offert eller hyresavtal (B DHS DH Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-
IN G: post.
E-post
Ej antagen offert 4 IN G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt Kan gallras 4 ar efter
eller avtal. tilldelat kontrakt eller
avtal.
Korrespondens kring B DHS DH Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt
uppréattande av tilldggsavtal INUT |G: hyresgast via e-post.

E-post
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Korrespondens kring B DHS DHS Digitalt Inkommer, skickas ut via e-post.
bestéllningar under basbelopp INUT |G: Korrespondens av betydelse for arendet
som inte periodiseras, av E-post ska bevaras. Bedomning gors i varje
betydelse fér arendet enskilt fall. JAmfor rad nedan.
Korrespondens kring Vv G: Inkommer, skickas ut via e-post.
bestéllningar under basbelopp E-post Korrespondens av kortsiktig betydelse
som inte periodiseras, av kan gallras nar verksamheten inte langre
kortsiktig betydelse har behov av informationen. Bedémning
gors i varje enskilt fall. Jamfér rad ovan.
Tillaggsavtal med hyresgast B DHS Papper |Papper |Skickas underskriveti pappersform till
(analog underskrift) UT/IN |DHS berdrd verksamhetsrepresentant, och
Fastighet inkommer underskrivet fran
ssystem verksamhetsrepresentant och skannas till
DHS och fastighetssystem.
Pappershandlingen skickas till
registraturen.
Se rad nedan fér tillaggsavtal med
hyresgast med avancerad elektronisk
underskrift.
Tillaggsavtal med hyresgast |B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for tilldggsavtal med
(avancerad elektronisk UT/IN [Fastighet hyresgast med analog underskrift.
underskrift) ssystem*
*Se information i Idsanvisningen om
digitalt bevarande.
Tillaggsavtal med B DHS Papper |Papper Inkommer via pappersbrev.
fastighetsagare (analog UT/IN |[DHS Pappersbaserat avtal skrivs under
underskrift) Fastighet skannas till DHS och till fastighetssystem
ssystem samt skickas ett exemplar till

fastighetsagare.

Se rad nedan fér tillaggsavtal med
fastighetsagare med avancerad
elektronisk underskrift.
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poras
Tillaggsavtal med B DHS DHS Digitalt Inkommer via e-post for e-signering.
fastighetsagare (avancerad UT/IN [Fastighet
elektronisk underskrift) ssystem* Se rad ovan for tillaggsavtal med
fastighetsagare med analog underskrift.
*Se information i [dsanvisningen om
digitalt bevarande.
Hyresgast- /
verksamhetsanpassning i
bestand dgt av kommunal
fastighetsagare
Onskemal om lokalférandring |B DHS DH Digitalt Inkommer via DHS fran forvaltning.
eller bestallning IN G:
Begaran om komplettering B DHS DH Digitalt Skickas till berord forvaltning via e-post.
uT G:
E-post
Komplettering B DHS DH Digitalt Inkommer via DHS fran forvaltning.
IN G:
E-post
Korrespondens om B DHS DH Digitalt Kan aven benamnas "dialog", "respons"
bestallning, av langsiktig INUT |G: eller "fraga".
betydelse E-post

Skickas via e-post till och fran
verksamhet. Korrespondens av langsiktig
betydelse ska bevaras. Beddmning gors i
varje enskilt fall. Jamfor rad nedan.
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Korrespondens om Vv G: Kan aven benamnas "dialog", "respons" Bevarande- och
bestallning, av kortsiktig E-post eller "fraga". gallringsplan allman
betydelse administration, s. 9,
Skickas via e-post till och fran handlingstyp
verksamhet. Korrespondens av kortsiktig Rutinkorrespondens
betydelse kan gallras nar verksamheten samt
inte langre har behov av informationen. RA-FS 2021:6, s. 4,
Beddmning gors i varje enskilt fall. handlingstyp Handlingar
Jamfér rad ovan. rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
Offertforfragan for B DHS DHS Digitalt Skickas till fastighetsagare via e-post.
hyresgastanpassning uT G:
E-post
Bestallning av projektering B DHS DH Digitalt Gors vid sarskilda dnskemal om
uT G: lokalférandringar. Skickas till
E-post fastighetsagare via e-post.
Projekteringshandlingar B DHS DH Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-
IN G: post. Diskuteras med verksamheten vid
E-post mote. Forekommer i olika versioner i
processen. Slutversion laggs i DHS.
Métesprotokoll B DHS DHS Digitalt Kan inkomma fran verksamhet eller
IN G: fastighetsagare via e-post efter méte
E-post kring projekteringshandlingar.
Motesprotokoll som innehaller beslut ska
laggas i DHS.
Offert B DHS |DHS Digitalt Inkommer fran fastighetséagare via e-
IN G: post.

E-post
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Antagen offert

B

DHS
uT

DHS

papper
G:
E-post

Digitalt,
papper

Offert skrivs ut, skrivs under och
skannas. Skickas till fastighetsagare via e
post.

Ej antagen offert

G:

Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt
eller avtal.

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

Nar en upphandling har
avslutats ska en

upphandlande myndighet

pa betryggande satt
forvara
anbudsansdkningar och
anbud med tillhérande
beskrivningar, modeller
och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar,
sadana dokument som
avses i 14 §, den
individuella rapporten
enligt 15 § och liknande
handlingar.

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

Korrespondens kring
upprattande av tillaggsavtal

DHS
IN/UT

DH
G:

Digitalt

Skickas till och fran fastighetsagare samt
hyresgast via e-post. Kan innehalla
andrings- och tillaggsarbeten (ATA).
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Korrespondens kring B DHS DHS Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt
bestéllningar under basbelopp INUT |G: hyresgast via e-post. Korrespondens av
som inte periodiseras, av E-post langsiktig betydelse ska bevaras.
langsiktig betydelse Beddmning gors i varje enskilt fall.
Jamfor rad nedan.
Korrespondens kring \'/ G: Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt BGnr1, 35
bestallningar under basbelopp E-post hyresgast via e-post. Korrespondens av
som inte periodiseras, av kortsiktig betydelse kan gallras nar
kortsiktig betydelse verksamheten inte langre har behov av
informationen. Bedémning gors i varje
enskilt fall. Jamfoér rad ovan.
Dokumentation fran méten B DHS DHS Digitalt Inkommer och skickas ut via e-post.
med fastighetsagare och INUT |G: Jamfor rad nedan.
byggmoéten, av langsiktig E-post
betydelse
Dokumentation fran méten Vv G: Inkommer och skickas ut via e-post.
med fastighetségare och E-post Dokumentation av mer tillfallig betydelse
byggméten, av kortsiktig gallras nar verksamheten inte langre har
betydelse behov av informationen. JAmfor rad ovan.
Andrings- och tillaggsarbeten |B DHS DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-
(ATA) IN G: post.
E-post
Tillaggsavtal med hyresgast B DHS Papper |Papper Skickas underskrivet i pappersform till
(analog underskrift) UT/IN |[DHS berérd verksamhetsrepresentant, och
Fastighet inkommer underskrivet fran
ssystem verksamhetsrepresentant och skannas till
DHS och fastighetssystem.
E-post

Pappershandlingen skickas till
registraturen.

Se rad nedan fér tillaggsavtal med
hyresgast med avancerad elektronisk
underskrift.
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Tillaggsavtal med hyresgast |B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for tillaggsavtal med

(avancerad elektronisk UT/IN [Fastighet hyresgést med analog underskrift.

underskrift) ssystem*

E-post *Se information i [dsanvisningen om
P digitalt bevarande.
Tillaggsavtal med B DHS Papper |Papper |Inkommer via pappersbrev.
fastighetsagare (analog UT/IN |DHS Pappersbaserat avtal skrivs under
underskrift) Fastighet skannas till DHS och till fastighetssystem
ssystem samt skickas ett exemplar till
E-post fastighetsagare.
Se rad nedan fér tillaggsavtal med
fastighetsdgare med avancerad
elektronisk underskrift.

Tillaggsavtal med B DHS DHS Digitalt Inkommer via e-post for e-signering.

fastighetsdgare (avancerad UT/IN [Fastighet

elektronisk underskrift) ssystem* Se rad ovan for tilldggsavtal med

E-post fastighetsagare med analog underskrift.
*Se information i Idsanvisningen om
digitalt bevarande.

Hyresgast- /

verksamhetsanpassning i

egendqt bestand

Onskemal om lokalférandring |B DHS DH Digitalt Inkommer via DHS fran forvaltning.

eller bestallning IN G:

Arbetsorder B Fastigh |Fastighe |Digitalt Upprattas i fastighetssystemet, skickas
etssyst |tssystem eventuellt till berérda via e-post eller
em E-post fastighetssystemet.
uT

Begaran om komplettering B DHS DH Digitalt Skickas till berdrd férvaltning via e-post.
uT G:

E-post

Komplettering B DHS DH Digitalt Inkommer via DHS fran forvaltning.

IN G:
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Korrespondens om bestéllining |B DHS DHS Digitalt Kan aven benamnas "dialog", "respons"
av langsiktig betydelse INUT |G: eller "fraga".
E-post _ _ _
Skickas via e-post till och fran
verksamhet. Korrespondens av langsiktig
betydelse ska bevaras. Beddmning gors i
varje enskilt fall. Jamfor rad nedan.
Korrespondens om bestallning |V G: Kan aven benamnas "dialog", "respons"
av kortsiktig betydelse E-post eller "fraga".
Skickas via e-post till och fran
verksamhet. Korrespondens av kortsiktig
betydelse kan gallras nar verksamheten
inte langre har behov av informationen.
Beddmning gors i varje enskilt fall.
Jamfor rad ovan.
Offertforfragan for B DHS DHS Digitalt Skickas till utférare via e-post.
hyresgastanpassning uT G:
E-post
Antagen offert B DHS DH Digitalt Inkommer fran utférare via e-post.
IN G:
E-post
Ej antagen offert 4 IN G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt Kan gallras 4 ar efter
eller avtal. tilldelat kontrakt eller
avtal.
Korrespondens rérande Vv E-post Skickas via e-post till och fran
investeringar ekonomistab.
Se forutsattningar for gallring inom
1.4.2.1 underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse).
Ansokan om B DHS DHS Digitalt Skickas till ekonomistab via e-post.
investeringsmedel uT G:

E-post
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Godkannande av investering |B DHS DH Digitalt Inkommer fran ekonomistaben via e-post.
IN G:
E-post
Godkand offert B DHS DH Digitalt Offert skrivs ut, skrivs under och
uT G: skannas. Skickas till fastighetsagare via e
E-post post.
Korrespondens kring B DHS DH Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt
uppréattande av tilldggsavtal INUT |G: verksamhet via e-post.
E-post
Dokumentation fran méten B DHS DH Digitalt Inkommer och skickas ut via e-post.
med fastighetsagare eller INUT |G: Jamfor rad nedan.
byggméten E-post
Dokumentation fran méten Vv G: Inkommer och skickas ut via e-post.
med fastighetségare E-post Dokumentation av mer tillfallig betydelse
byggméten av tillfallig gallras nar verksamheten inte langre har
betydelse behov av informationen. JAmfor rad ovan.
Andrings- och tillaggsarbeten |B DHS DH Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-
(ATA) IN G: post.
E-post
Tillaggsavtal med hyresgast B DHS Papper |Papper Skickas underskrivet i pappersform till
(analog underskrift) UT/IN |[DHS berérd verksamhetsrepresentant, och
Fastighet inkommer underskrivet fran
ssystem verksamhetsrepresentant.
Se nedan for tillaggsavtal med hyresgast
med avancerad elektronisk underskrift.
Tillaggsavtal med hyresgast |B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for tilldggsavtal med
(avancerad elektronisk UT/IN [Fastighet hyresgast med analog underskrift.
underskrift) ssystem*
*Se information i Idsanvisningen om
digitalt bevarande i IH-plan fér KS.
2.6.1.3 [Kopa lokal - Galler bostadsratter.
Onskemal om lokalférandring |B DHS DHS, Digitalt Inkommer via DHS fran foérvaltning.
eller bestallining IN G:
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Korrespondens om bestéllning |B DHS DHS, Digitalt Kan aven bendamnas "bekraftelse" eller
av langsiktig betydelse INUT |G, "fraga".
E-post Skickas via e-post till verksamhet.
Korrespondens av langsiktig betydelse
ska bevaras. Bedomning gors i varje
enskilt fall. Jamfér rad nedan.
Korrespondens om bestallning |V G: Kan aven benamnas "bekraftelse" eller Beddms motsvara
av kortsiktig betydelse E-post "fraga". 1.4.2.1 underprocess

Skickas via e-post till verksamhet.
Korrespondens av kortsiktig betydelse
kan gallras nar verksamheten inte langre
har behov av informationen. Bedémning
gors i varje enskilt fall. Jamfér rad ovan.

Hantera korrespondens,
handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse), kan
darfér gallras med stéd
av:

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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Forfragan om \"/ E-post Skickas till fastighetsagare via e-post. Beddms motsvara
fastighetsdokumentation 1.4.2.1 underprocess
Se forutsattningar for gallring inom Hantera korrespondens,
1.4.2.1 underprocess Hantera handlingstyp
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av
Rutinkorrespondens (av kortsiktig kortsiktig betydelse), kan
betydelse). darfor gallras med stéd
av:
-Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 9,
handlingstyp
Rutinkorrespondens
samt
-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
Fastighetsdokumentation B DHS DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-
IN Fastighet post. Uppdateras |6pande under
ssystem* hyrestiden i fastighetssystem och
overlamnas till fastighetsagaren vid
uppsagning.
*Se information i [&sanvisningen om
digitalt bevarande.
Korrespondens kring B DHS DH Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt
upprattande av képeavtal INUT |G: verksamhet via e-post.
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Kopeavtal B DHS [Papper |[Digitalt [Signeras vid tilltrade. Skannas till
IN/UT |IDHS papper fastighetssystem och DHS.
Fastighet Pappershandling bevaras hos
ssystem registraturen.
2.6.1.4 [Hyra lokal = Processerna under 2.6.1.4 omfattar
bade inhyrning och uthyrning av bade
lokal och bostad.
Hantera inhyrning av lokal
Onskemal om lokalférandring |B DHS DHS Digitalt Skickas via DHS fran férvaltning.
eller bestallning uT G:
Korrespondens om bestallning |B DHS DHS Digitalt Kan aven benamnas "bekraftelse" eller
av langsiktig betydelse INUT |G: "fraga".
E-post ) )
Inkommer via e-post till verksamhet.
Korrespondens av langsiktig betydelse
ska bevaras. Bedomning gors i varje
enskilt fall. JAmfor rad nedan.
Korrespondens om bestallning [V G: Kan aven bendamnas "bekraftelse" eller
av kortsiktig betydelse E-post "fraga”.
Inkommer via e-post till verksamhet.
Korrespondens av kortsiktig betydelse
kan gallras nar verksamheten inte langre
har behov av informationen. Bedémning
gors i varje enskilt fall. Jamfér rad ovan.
Forfragan om \/ E-post Skickas till fastighetsagare via e-post. Gallras vid inaktuallitet

fastighetsdokumentation

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

och arbetet har
klarmarkerats.
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Fastighetsdokumentation B DHS DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-
IN Fastighet post. Uppdateras |6pande under
ssystem* hyrestiden i fastighetssystem och
E-post 6ver|§'_|mr.1as till fastighetsagaren vid
uppsagning.
*Se information om digitalt bevarande i
Inledning till
informationshanteringsplanen.
Offertforfragan for B DHS DHS Digitalt Skickas till fastighetsdgare via e-post.
hyresgastanpassning uT G:
E-post
Antagen offert B DHS DH Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-
IN G: post.
E-post
Ej antagen offert 4 IN G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt Kan gallras 4 ar efter
eller avtal. tilldelat kontrakt eller
avtal.
Korrespondens kring B DHS DHS Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt
uppréattande av hyresavtal INUT |G: verksamhet.
Dokumentation fran méten B DHS DHS Digitalt Inkommer, skickas ut via e-post. Jamfor
med fastighetsagare INUT |G: rad nedan.
Dokumentation fran moten Vv G: Inkommer, skickas ut via e-post.
med fastighetsagare av E-post Dokumentation av mer tillfallig betydelse
tilifallig betydelse gallras nar verksamheten inte lIangre har
behov av informationen. Jamfér rad ovan.
Internavtal (analog underskrift) [ B DHS Papper |Papper Inkommer underskrivet i pappersform till
UT/IN |DHS berérd verksamhetsrepresentant, och
Fastighet skickas underskrivet fran
ssystem verksamhetsrepresentant och skannas till

DHS och fastighetssystem.
Pappershandlingen skickas till
registraturen.

Se rad nedan for internavtal med
avancerad elektronisk underskrift.
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Internavtal (avancerad B DHS DHS Digitalt Skrivs under med avancerad elektronisk
elektronisk underskrift) UT/IN [Fastighet underskrift.
ssystem* o
Se rad ovan for internavtal med analog
underskrift.
*Se information om digitalt bevarande i
Inledning till
informationshanteringsplanen.
Hyresavtal med B DHS Papper |Papper Inkommer via pappersbrev.
fastighetsagare (analog UT/IN |[DHS Pappersbaserat avtal skrivs under
underskrift) Fastighet skannas till DHS och till fastighetssystem
samt skickas ett exemplar till
m
ssyste fastighetsagare. Kan ocksa skrivas under
med avancerad elektronisk underskrift.
Se rad nedan foér hyresavtal med
fastighetsdgare med avancerad
elektronisk underskrift.
Hyresavtal med B DHS DHS Digitalt Inkommer via e-post for e-signering.
fastighetsagare (avancerad UT/IN [Fastighet
elektronisk underskrift) ssystem* Se rad ovan for hyresavtal med
fastighetsagare med analog underskrift.
*Se information om digitalt bevarande i
Inledning till
informationshanteringsplanen.
Bestallning av abonnemang |V E-post Kan rora till exempel réra sophantering Gallras vid inaktuallitet

med mera. Skickas till leverantor via e-
post.

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

och arbetet har
klarmarkerats.
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Kvittens pa tecknat
abonnemang

\'

E-post

Kan rora till exempel réra sophantering
med mera. Inkommer via e-post fran
leverantor.

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

Gallras vid inaktuallitet
och arbetet har
klarmarkerats.

Abonnemang

Fastigh
etssyst
em

IN

Fastighe
tssystem
E-post

Digitalt

Kan rora till exempel réra sophantering
med mera. Inkommer fran leverantor.

*Se information om digitalt bevarande i
Inledning till
informationshanteringsplanen.

Paminnelse om tecknande av
abonnemang

Vv

E-post

Kan rora till exempel réra sophantering
med mera. Inkommer till verksamhet via
e-post.

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

Gallras vid inaktuallitet
och arbetet har
klarmarkerats.

Bestallning av
inflyttningsbesiktning

E-post

Skickas till fastighetsagare via e-post.

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

Gallras vid inaktuallitet
och arbetet har
klarmarkerats.
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Besiktningsprotokoll (digital B DHS DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare eller
kopia) IN Fastighet utférare via e-post eller post.
ssystem* Pappershandling skannas till
E-post fastighetssystem och DHS och gallras
efter skanning, se rad nedan.
*Se information om digitalt bevarande i
Inledning till
informationshanteringsplanen.
Besiktningsprotokoll (analogt |V Papper Pappershandling skannas till

original)

fastighetssystem och DHS.
Pappershandlingen kan gallras efter
skanning (under férutsattning att det
gjorts en kontroll av den skannade
handlingen som visar att skanningen inte
inneburit ndgon informationsforlust).
Digital kopia bevaras, se rad ovan.
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Hantera inhyrning av bostad

Pappersa
kt
skannas
till G..
Pappersa
kt och
inskanna
d digital
akt pa G:
gallras 10
ar efter
avslut av
kontrakt
och akt.

Gallringen ska ske retroaktivt fran och
med 2017. Se mer information i
lasanvisning kommungemensam IH-
plan ekonomi.

Motivering till 10-ars
gallringsfrist: Bevara
eller gallra 7, s. 35.
Hyreskontrakt kan
gallras 2 ar efter
upphoérande. Stab
Fastighet upprattar akter
Over varje hyresgast dar
hyreskontraktet ar
centralt. Akten kan alltsa
betraktas som
gallringsbar ur samma
gallringsperspektiv som
hyreskontraktet. Stab
Fastighet har dock valt
att gallra 10 ar efter
avslut av kontrakt (och
akt). 10 ar baseras pa att
Kronofogden har en
preskriptionstid pa 10 ar,
och kan behdva fa
tillgang till informationen i
processen.

Handlingar som laggs
in i fastighetssystemet
bevaras da det for
tilifallet inte gors
nagon gallring i
fastighetssystemet.
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Erbjudande om bostad

\'

E-post

Inkommer via Uppsalahems portal eller
via e-post. Dokumentation av
erbjudandet gors pa matchningsmote, se
nedan.

E-post kan gallras vid inaktualitet. Se
forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1
underprocess Hantera korrespondens,
handlingstyp Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse).

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

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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Matchningsdokument \"/ G: Uppdateras I6pande, gallras vid Beddms motsvara:
uppdatering. Innehaller ocksa -111.4.0 handlingstyp
motesnoteringar fran matchningsmote. Register, forteckningar,
Svar pa bostadserbjudande laggs in i liggare och listor som har
hyresvardens portal tillkommit for att
underlatta kommunens
arbete, och som saknar
betydelse for att
dokumentera
kommunens verksamhet,
kan darfér gallras med
stod av RA-FS 2021:6, s.
5,
-Bevara eller gallra 1, s.
35 (angaende
motesnoteringar som
beddms motsvara
minnesanteckningar),
-kan aven jamforas med
Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar
inom projekt.
Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
Hyreskontrakt inhyrning B Fastigh |Papper [Papper [Inkommer i pappersform, signeras av
etssyst |Fastighet Stab Fastighet, skannas till
em ssystem Fastighetssystem och laggs som PDF i
IN Fastighetssystem. Kan dven inkomma
digitalt.
Underlag fér hyreskontrakt 10 IN/UP/ |Papper Information kring hyresgast inkommer Se information i
uthyrning uT E-post frén forvaltningarna via e-post. Skrivs ut rubrikrad.

G:

till pappersakt
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Korrespondens av langsiktig (10 IN/UT |Papper Inkommer och skickas till fastighetsagare Se information i
betydelse E-post eller hyresgast, gode man med mera via rubrikrad.
G: e-post. Kan uppsta under olika delar av
processen. Korrespondens av langsiktig
betydelse laggs i pappersakt. Bedémning
gors i varje enskilt fall. Jamfér rad nedan.
Korrespondens av kortsiktig |V Papper Inkommer och skickas till fastighetsagare Beddms motsvara
betydelse G: eller hyresgast, gode man mm via e-post. 1.4.2.1 underprocess

Kan uppsta under olika delar av
processen. Korrespondens av kortsiktig
betydelse kan gallras nar verksamheten
inte langre har behov av informationen.
Beddmning gors i varje enskilt fall.
Jamfor rad ovan.

Hantera korrespondens,
handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse), kan
darfér gallras med stéd
av:

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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Hyreskontrakt uthyrning B Fastigh [Fastighe |Digitalt Skrivs under av Stab Fastighet och
(digital kopia) etssyst |tssystem hyresgést, skannas och laggs i
em et* pappersakt. Analogt original gallras, se
UP Papper rad nedan.
G: *Se information i [dsanvisningen om
digitalt bevarande.
Hyreskontrakt uthyrning 10 IN/UP/ |(Papper Skrivs under av Stab Fastighet och Se information i
(analogt original) uT G: hyresgést, skannas och laggs i rubrikrad.
pappersakt. Digital kopia bevaras, se rad
ovan.
Avstaende av B Fastigh |Fastighe |Digitalt Skrivs under av Stab Fastighet och
besittningsskydd (digital kopia) etssyst |tssystem hyresgast, skickas till hyresndmnden for
em et* godkannande. Skannas och laggs i
uT pappersakt. Analogt original gallras, se
(F;?pper rad nedan.
*Se information i [dsanvisningen om
digitalt bevarande.
Avstaende av 10 IN/UP/ |Fastighet Skrivs under av Stab Fastighet och Se information i
besittningsskydd (analogt uT ssysteme hyresgast, skickas till hyresnamnden for rubrikrad.
original) t* godkannande. Skannas och laggs i
papper pappersakt. Digital kopia bevaras, se rad
G ovan.
Meddelande fran god man 10 IN Papper Inkommer via e-post eller telefon. Se information i
G: rubrikrad.
Begéaran om underlag 10 IN Papper Skickas till god man via e-post. Se information i
G: rubrikrad.
Underlag fran god man 10 IN Papper Inkommer fran god man via e-post eller Se information i
G: post. rubrikrad.
Hantera blockinhyrning
Onskemal om lokalférandring |B DHS DH Digitalt Inkommer via DHS fran forvaltning.
eller bestallining IN G:
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Korrespondens om bestallning |B DHS DH Digitalt Kan aven benamnas "bekraftelse" eller
av langsiktig betydelse IN/UT |G: "fraga".
E-post . , :
Skickas via e-post till verksamhet.
Korrespondens av langsiktig betydelse
ska bevaras. Beddmning gors i varje
enskilt fall. Jamfér rad nedan.
Korrespondens om bestallning |V G: Kan aven benamnas "bekraftelse" eller Beddms motsvara
av kortsiktig betydelse E-post "fraga". 1.4.2.1 underprocess

Skickas via e-post till verksamhet.
Korrespondens av kortsiktig betydelse
kan gallras nar verksamheten inte langre
har behov av informationen. Bedémning
gors i varje enskilt fall. Jamfér rad ovan.

Hantera korrespondens,
handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse), kan
darfér gallras med stéd
av:

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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Forfragan om \"/ E-post Skickas till fastighetsagare via e-post. Beddms motsvara
fastighetsdokumentation 1.4.2.1 underprocess
Se forutsattningar for gallring inom Hantera korrespondens,
1.4.2.1 underprocess Hantera handlingstyp
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av
Rutinkorrespondens (av kortsiktig kortsiktig betydelse), kan
betydelse). darfor gallras med stéd
av:
-Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 9,
handlingstyp
Rutinkorrespondens
samt
-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
Fastighetsdokumentation B DHS DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-
IN Fastighet post. Uppdateras I6pande under
ssystem* hyrestiden i fastighetssystem och
Overlamnas till fastighetsagaren vid
uppsagning.
*Se information i Iasanvisningen om
digitalt bevarande.
Offertforfragan for B DHS DH Digitalt Skickas till fastighetsagare via e-post.
hyresgastanpassning uT G:

E-post
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Antagen offert B DHS DH Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-
IN G: post.
E-post
Ej antagen offert 4 IN G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt Lag (2016:1145) om
E-post eller avtal. offentlig upphandling
(LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har
avslutats ska en
upphandlande myndighet
pa betryggande satt
forvara
anbudsansokningar och
anbud med tillhérande
beskrivningar, modeller
och ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar,
sadana dokument som
avsesi 14 §, den
individuella rapporten
enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska
bevaras minst fyra ar
fran den dag da
kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring B DHS DH Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt
uppréattande av hyresavtal INUT |G: verksamhet via e-post.
E-post
Dokumentation fran méten B DHS DH Digitalt Inkommer och skickas ut via e-post.
med fastighetsagare INUT |G: Jamfor rad nedan.

E-post
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Dokumentation fran méten \/ G: Inkommer och skickas ut via e-post. Bevara eller gallra 1, s.
med fastighetsagare av E-post Dokumentation av mer tillféllig betydelse 35 (avsnitt om
tillfallig betydelse gallras nar verksamheten inte langre har projekthandlingar). Kan
behov av informationen. JAmfor rad ovan. aven jamféras med
Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar
inom projekt.
Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
Hyresavtal med B DHS Papper |Papper [Inkommer via pappersbrev eller e-post.
fastighetsagare (analog UT/IN |DHS Pappersbaserat avtal skrivs under
underskrift) Fastighet skannas till DHS och till fastighetssystem
ssystem samt skiclfas ett exemplar till
E-post fastighetsagare.
Se rad nedan for hyresavtal med
fastighetsdgare med avancerad
elektronisk underskrift.
Hyresavtal med B DHS DHS Digitalt Inkommer via e-post.
fastighetsdgare (avancerad UT/IN [Fastighet
elektronisk underskrift) ssystem* Se rad ovan for hyresavtal med
E-post fastighetsagare med analog underskrift.
*Se information i Idsanvisningen om
digitalt bevarande.
Internavtal (analog underskrift) [ B DHS Papper |Papper Skickas underskrivet i pappersform till
UT/IN |DHS berérd verksamhetsrepresentant, och
Fastighet inkommer underskrivet fran
ssystem verksamhetsrepresentant.

Se nedan for internavtal med avancerad
elektronisk underskrift.
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Internavtal (avancerad B DHS DHS Digitalt Se rad ovan for internavtal med analog
elektronisk underskrift) UT/IN |Fastighet underskrift.
ssystem* . - .
*Se information i Idsanvisningen om
digitalt bevarande.
Bestallning av abonnemang |V E-post Kan vara till exempel sophantering. Beddms motsvara

Skickas till leverantor via e-post.

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

1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens,
handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse), kan
darfér gallras med stéd
av:

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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Kvittens pa tecknat \"/ E-post Kan vara till exempel sophantering. Beddms motsvara
abonnemang Inkommer via e-post fran leverantor. 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens,
Se forutsattningar for gallring inom handlingstyp
1.4.2.1 underprocess Hantera Rutinkorrespondens (av
korrespondens, handlingstyp kortsiktig betydelse), kan
Rutinkorrespondens (av kortsiktig darfor gallras med stéd
betydelse). av:
-Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 9,
handlingstyp
Rutinkorrespondens
samt
-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
Abonnemang B Fastigh [Fastighe |Digitalt* |Kan vara till exempel sophantering.
etssyst |tssystem Inkommer fran leverantor.
em Unit4 : o
IN *Se information i Idsanvisningen om

digitalt bevarande.
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Paminnelse om tecknande av
abonnemang

\'

E-post

Kan vara till exempel sophantering.
Skickas till verksamhet via e-post.

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

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

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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Bestallning av \"/ E-post Skickas till fastighetsagare via e-post. Beddms motsvara
inflyttningsbesiktning 1.4.2.1 underprocess
Se forutsattningar for gallring inom Hantera korrespondens,
1.4.2.1 underprocess Hantera handlingstyp
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av
Rutinkorrespondens (av kortsiktig kortsiktig betydelse), kan
betydelse). darfor gallras med stéd
av:
-Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 9,
handlingstyp
Rutinkorrespondens
samt
-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
Besiktningsprotokoll (digital  |B DHS |DHS, Digitalt Inkommer fran fastighetsagare eller
kopia) IN Fastighet utforare via e-post eller post.
ssystem* Pappershandling skannas till

fastighetssystem och DHS och gallras vid
skanning, se rad nedan.

*Se information i Iasanvisningen om
digitalt bevarande.
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Besiktningsprotokoll (analogt |V Papper Inkommer fran fastighetsagare eller Inga lagstiftningskrav pa
original) utférare via e-post eller post. underskrift i original.
Pappershandling skannas till Vanligast ar att
fastighetssystem och DHS och gallras vid protokollen inkommer via
skanning, se rad ovan. e-post, samtliga protokoll
bevaras i bade DHS och
Fastighetssystem, varfor
gallring av
pappershandling efter
skanning ar motiverat.
Hantera
arbetsplatskostnader
Underlag arbetsplatskostnader|5 G: Excelark. Skickas till berérda namnder Beddms motsvara
Teams via e-post. Utgdr underlag for debitering. 1.1.4.0 handlingstyp

Antal anstallda hamtas ur Iris.

Register, forteckningar,
liggare och listor som har
tillkommit for att
underlatta kommunens
arbete, och som saknar
betydelse for att
dokumentera
kommunens verksamhet,
kan darfér gallras med
stod av RA-FS 2021:6, s.
5.

Gallringsfristen ar satt
med val tilltagen
marginal pa
verksamhetens
Onskemal.
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Aterkoppling av underlag

\'

E-post

Inkommer eventuellt fran namnd via e-
post om de har synpunkter pa antal
anstallda i underlaget.

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

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

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.

Hantera matchning av lokal
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Matchningsdokument

Uppdateras I6pande, gallras vid
uppdatering. Innehéaller ocksa
motesnoteringar fran matchningsmote.
Processen 6vergar i inhyrningsprocess
eller avvecklingsprocess.

\"/ Teams

Beddms motsvara:
-111.4.0 handlingstyp
Register, forteckningar,
liggare och listor som har
tillkommit for att
underlatta kommunens
arbete, och som saknar
betydelse for att
dokumentera
kommunens verksamhet,
kan darfér gallras med
stod av RA-FS 2021:6, s.
5,

-Bevara eller gallra 1, s.
35 (angaende
motesnoteringar som
beddms motsvara
minnesanteckningar),
-kan aven jamforas med
Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar
inom projekt.

Se hanteringsanvisning
for information om néar
gallring kan ske.

Hantera matchning av
bostader

Omfattar bade bostadsritt och
hyresratt.
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Bostadserbjudande

\'

E-post

Inkommer fran hyresvard via e-post med
inloggning till portal. Dokumentation av
erbjudandet gors pa matchningsmote, se
nedan.

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

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

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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Matchningsdokument

\"/ G:

Uppdateras I6pande, gallras vid
uppdatering. Innehéaller ocksa
motesnoteringar fran matchningsmote.
Processen 6vergar i inhyrningsprocess
eller avvecklingsprocess.

Beddms motsvara:
-111.4.0 handlingstyp
Register, forteckningar,
liggare och listor som har
tillkommit for att
underlatta kommunens
arbete, och som saknar
betydelse for att
dokumentera
kommunens verksamhet,
kan darfér gallras med
stod av RA-FS 2021:6, s.
5,

-Bevara eller gallra 1, s.
35 (angaende
motesnoteringar som
beddms motsvara
minnesanteckningar),
-kan aven jamforas med
Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar
inom projekt.

Se hanteringsanvisning
for information om néar
gallring kan ske.
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Svar pa bostadserbjudande

\'

G:

Laggs in i hyresvardens portal,
dokumenteras i matchningsdokument.

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

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

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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Granskning av hyresgast \/ E-post Korrespondens via e-post med berord Beddms motsvara
namnd. Avslutas med godkannande eller 1.4.2.1 underprocess
nekande. Hantera korrespondens,

handlingstyp
Se forutsattningar for gallring inom Rutinkorrespondens (av
1.4.2.1 underprocess Hantera kortsiktig betydelse), kan
korrespondens, handlingstyp darfor gallras med stéd
Rutinkorrespondens (av kortsiktig av:
betydelse). -Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 9,
handlingstyp
Rutinkorrespondens
samt
-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning
for information om néar
gallring kan ske.
2.6.2 Drift och underhall - = =
2.6.2.0 [Leda - styra - organisera - - -
2.6.2.1 |Underhalla lokal - - "

Handling med information om |V E-post Kan gallras nar informationen inte langre Bevarande- och

I6pande fastighetsskotsel Papper anvands av verksamheten eller behdvs gallringsplan for allmén
for nagon form av uppfdljning, t.ex. nar ny administration, s.17.
handling upprattas.

Kvittens over utlamnade Vv Papper Gallras nar respektive nyckel, kort etc. Bevarande- och

nycklar, kort etc. har aterlamnats. gallringsplan for allman

administration, s.17.
2.6.3 Avveckling - - -
2.6.3.2 [Saga upp lokal - - -
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Uppsagning internavtal B DHS DHS Digitalt Inkommer fran verksamhet eller
IN Fastighet hyresgést via DHS.
ssystem* : o
*Se information i [dsanvisningen om
digitalt bevarande.
Uppséagning av hyresavtal B DHS Papper [Digitalt Skickas till fastighetsagare via
uT DHS Papper |rekommenderat brev.
Fastighet
ssystem
Mottagningsbevis B DHS Papper [Digitalt Inkommer fran posten i pappersform.
IN DHS Papper
Hantera uppséagning fran
fastighetsaqgare
Uppséagning internavtal B DHS DHS Digitalt Inkommer till verksamhet via e-post.
IN Fastighet
ssystem* *Se information i [dsanvisningen om

digitalt bevarande.
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Bestallning av aterstallning

\'

E-post
Papper

Skickas till utférare via e-post.

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

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

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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Information om
tilldggsdebitering

\'

E-post
Papper

Skickas till hyresgast via e-post.

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

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

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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Svar pa information om
tilldggsdebitering

\'

E-post
Papper

Inkommer fran hyresgast via e-post.

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

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

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

-RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar.

Se hanteringsanvisning
for information om néar
gallring kan ske.

Intern uthyrning

Hyra ut lokal

Internhyresavtal for lokal

DHS
upP

DHS
Papper

Digitalt

Avser avtal med SBF/KSN.

Kris och sakerhet

Internt kris- och
sakerhetsarbete

Leda - styra - organisera

Hantera stold eller
skadegorelse
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Polisanmalan om stéld eller B DHS DHS Digitalt Externt diarienummer ska anges pa
skadegdrelse UT/IN |E-post handlingsniva for att 6ka sékbarheten.
Papper Polisen skickar en kopia pa polisanmalan
till den berdrda verksamheten.
Beslut gallande polisanméalan |B DHS DHS Digitalt Externt diarienummer ska anges pa
om stold eller skadegorelse IN E-post handlingsnivé for att oka sékbarheten.
Papper
Korrespondens i arende B DHS DHS Digitalt Externt diarienummer ska anges pa
géllande polisanmélan eller IN/UT |E-post handlingsniva for att 6ka s6kbarheten.
skadegorelse som tillfér Papper
arendet sakuppgift
Korrespondens i arende \/ E-post Gallras nar korrespondensen avslutats Information av kortsiktigt
gallande polisanmalan eller Papper och informationen inte Iangre behdvs av véarde, jmf. Handlingar av
skadegorelse som inte tillfor verksamheten. tillfallig eller ringa
arendet sakuppgift Jamfér raden ovan. betydelse 1998:807, 960
(punkt 2) samt
bevarande- och
gallringsplan for allman
administration, s. 9.
2.8.2.1 |Bedriva systematiskt - - - = =
riskhanteringsarbete
Riktlinjer fér riskhantering B DHS DHS Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess
§]= uppsala.s Normerande styrdokument.
e
Insidan
Riktlinjer for bidrag till B DHS DHS Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess
skadeférebyggande arbete §]= uppsala.s Normerande styrdokument.
e
Insidan
Rutin for riskhantering B DHS DHS Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess
§]= Insidan Normerande styrdokument, handlingstyp
G: Rutin av langsiktig betydelse.

Teams
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Séakerhetspolicy, B UP G: Papper |G:/Papper
dokumentation av ndmnd-
/verksamhetsspecifika
sakerhetsrutiner
Ledningsplan infér och vid B DHS |DHS Digitalt DHS/Papper
allvarlig stérning UP
2.8.2.2 |Bedriva systematiskt - - - N -
brandskyddsarbete
Brandskyddspolicy B DHS |DH Digitalt
UP G: Papper
Papper
Brandskyddsredogorelse, B DHS |DH Digitalt
protokoll uP G: Papper
Papper
Brandsyneprotokoll B DHS DH Digitalt
UP G: Papper
Papper
Inspektionsprotokoll B DHS |DH Digitalt
UP G: Papper
Papper
Insatsplan B DHS |DH Digitalt
UP G: Papper
Papper
Protokoll fran intern B DHS |[DH Digitalt
brandskyddsrond UP G: Papper
Papper
Verksamhetsbeskrivning B DHS |DH Digitalt
UuP G: Papper
Papper
Riskanalys, riskinventering B DHS |DH Digitalt
UP G: Papper
Papper
Brandskyddsorganisation Vv G: Uppdateras I6pande, aldre versioner Dokumentet uppdateras
Papper gallras nér ny version skapas. I6pande.
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Checklista 2 UP G: Gallras enligt handlingar
Papper av tillféllig eller ringa
betydelse m.m. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan
1998:807, bilaga 1.
Hantera skalskydd - - - - -
Ansodkan om tillstand till Avser ansdkan om tillstand till
kamerabevakning kamerabevakning enligt
kamerabevakningslagen (2018:1200).
Ansokan om tillstand till B DHS DHS Digitalt Ansokan om tillstand for
kamerabevakning uT E-post kameradvervakning skickas till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY),
tidigare Datainspektionen.
Beslut om tillstand till B DHS DHS Digitalt
kamerabevakning IN E-post
Overklagan av beslut om B DHS |DHS Digitalt
tillstand till kamerabevakning uT E-post
Ovriga handlingar som kan B DHS DHS Digitalt Avser handlingar till och fran domstol.
ing4 i &rende om tillstand till IN/UT |E-post
kamerabevakning Till exempel korrespondens,
foreldaggande och underrattelse.
Hantera kameradvervakning
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Film fran kamerabevakning \'/ Forvaras Kan aven benamnas "film fran Bevarande- och
hos bevakningskamera" eller gallringsplan allméan
leverantd "6vervakningsfilm". administration, s. 11,
r Dokumentation fran
Gallras enligt gallande tillstdnd och bevakningskameror.

rutiner enligt tillstand.
Enligt information fran
Véagledning vid
kamerabevakning,
Tillstand till
kamerabevakning 2018-
2020 - en
praxissammanstallning,
IMY rapport 2021:2 s. 16,
ska inte filmmaterialet
sparas langre tid &n vad
som ar nddvandigt.

Se hanteringsanvisning
for information om néar
gallring kan ske.

Hantera larmsystem

Upphandling av larmsystem B DHS DHS Digitalt Foljer process for upphandling, se 2.5.1.1
UP E-post respektive 2.5.1.2 for
hanteringsanvisningar.
Larmrapport 2 IN Papper Information av kortsiktigt
G: varde som endast

behodvs for
verksamhetens egna
uppfoljning.

Information och - - = o - -
marknadsforing
Profilarbete en o 5 5 o -
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(0ki112.9.1.0

Leda — styra — organisera

Till denna process hor verksamhetens
rutiner (1.2.2.0, underprocess
Normerande styrdokument), mallar
(1.2.2.0, underprocess Mallar),
processkartor med mera (1.3.1.3) och
minnesanteckningar fran olika arbets-
och verksamhetsmoten (1.1.4.1).

Teams

Varumarkesmanualen, B UP varumar |Digitalt *Se information i [dsanvisningen om
vagledning om grafisk profil kesmanu digitalt bevarande.

al.uppsal

a.se

Komponentbibliotek i B UP varumar |Digitalt *Se information i [dsanvisningen om
varumarkesmanualen kesmanu digitalt bevarande.

al.uppsal

a.se

2.9.1.2 [Hantera profilprodukter - - - -
Profilprodukter B UP * Digitalt Ett exemplar ska bevaras i enlighet med
stadsarkivets anvisningar.
*QOlika typer av produkter som tas fram
inom olika projekt.
2.9.2 Informationsforsoérjning - - - -
2.9.2.1 |Publicera - - - =
Nyhetsbrev B Insidan [Insidan |Digitalt T.ex. nyhetsbrev som skickas ut
§]= Extern enhetsvis eller nyhetsbrev som

webb publiceras for allmanheten.

(F?épper Information med anledning av Covid
19-pandemin bor samlas ihop och
bevaras.

Fotografi, film och ljudband, av|B DHS DH Digitalt
langsiktig betydelse UP G:
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Fotografi, film och ljudband, |V Teams Avser fotografier, filmer, ljudband Bevarande- och

som saknar langsiktig Insidan etcetera som tagits fram for intern gallringsplan allméan

betydelse G: information. administration, s. 11,

handling Fotografier,
Fotografier, filmer, ljudband med mera filmer, ljudband etc.
som tagits fram for utbildning hanteras framtagna for intern
inom Kommungemensam information och
informationshanteringsplan for HR- utbildning.
information 2021, 2.3.2.2 underprocess
Halla interna utbildningar. Se hanteringsanvisning
for information om nar

Kan gallras nar de inte behdvs for gallring kan ske.
verksamheten. Gallring bér ses éver
arligen tillsammans med andra
handlingstyper som kan enligt fristen V
(nér de inte behdvs foér verksamheten).
Respektive verksamhet ar ansvarig for
beddmning och gallring.

Webbplats som myndigheten |B ExternalExtern Digitalt Ogonblicksbilder bér géras minst 2

administrerar utéver webb |webb Papper  |ganger per ar eller vid storre

Uppsala.se och Insidan UP férandringar. Bevarande sker i form av

skarmdumpar. Se mer information pa
Insidan. Jamfér raden nedan.

Information med anledning av Covid 19-
pandemin bdr samlas ihop och bevaras.
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Publicerad information pa Vv Extern Kan gallras nar informationen ar inaktuell Gallras vid inaktuallitet
webbsida utdver den webb (t.ex. nér aldre information ersétts med och arbetet har
o6gonblicksbild som tas ut 2 ny information) forutsatt att informationen klarmarkerats.
ganger per ar eller vid storre inte finns upptagen som handlingstyp i
férandringar denna process med andra
hanteringsanvisningar. Jamfér raden
ovan.
Information med anledning av Covid 19-
pandemin bér samlas ihop och bevaras.
Samtycke for bildpublicering |B DHS DHS Digitalt Bevaras i huvudsak digitalt. Vid analog
UpP E-post underskrift bevarsa de annaloga
Papper handlingarna pa papper hos
registraturen.
Hantera sociala medier
Samtycke foér publiceringav  |B DHS G: Papper |T.ex. samtycke for publicering av bilder.
kansliga personuppgifter IN DHS Se aven Rutin fér Uppsala kommuns
Papper narvaro i sociala medier som hittas pa
insidan.
Sociala medier dar Uppsala |B UpP Facebook|Digitalt Ogonblicksbild tas ut 2 ganger per ar
kommun har eget konto Instagra eller vid storre forandringar och bevaras
(kommungemensamma m digitalt i enlighet med stadsarkivets
sociala medier) Twitter anvisningar.
LinkedIn
YouTube

G:
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Samarbetsrum pa Insidan, B Insidan [Insidan  |Digitalt Om ett samarbetsrum ska avvecklas
forum pa insidan och bloggar UP kontaktar agaren webbredaktionen, som
pa insidan. ansvarar for att ta bort
samarbetsrummet. Innan dess arkiveras
samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda
av stadsarkivet. Se aven Riktlinjer for
sociala medier i Uppsala kommun, KS
2012-03-07 § 44.
Information med anledning av Covid 19-
pandemin bdr samlas ihop och bevaras.
Handling/inlagg pa sociala B Sociala |Extern Digitalt Ska hanteras enligt gangse rutiner. Galler
medier som kraver atgard, medier |webb bade inkommande och utgdende inlagg.
som inte ar rutinmassig UP Se aven Riktlinjer for sociala medier i
Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 41.
Information med anledning av Covid 19-
pandemin bér samlas ihop och bevaras.
Handling/inlagg pa sociala \"/ Extern Galler bade inkommande pch utgaende Se Rutin for sociala
medier dar myndigheten webb inlagg. Se aven Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala
narvarar som inte kraver medier i Uppsala kommun, KS 2012-03- kommun, 2021-11-30.
atgard eller som kraver atgard 07 §41.
som ar av rutinmassig
karaktar Information med anledning av Covid 19-
pandemin bdr samlas ihop och bevaras.
Fraga stalld till kommunen via (B Sociala |Extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har
sociala medier, som inte ar av medier |webb ansvar for att det som ska registreras blir
rutinmassig karaktar UP registrerat. Det ar innehallet i varje inlagg

som avgor om det ska registreras eller
inte - och inte kanalen. Se aven Rutin for
sociala medier i Uppsala kommun, 2021-
11-30.
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Svar pa fraga stallda till B Sociala |Extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har

kommunen via sociala medier, medier |webb ansvar for att det som ska registreras blir

som inte ar av rutinmassig UP registrerat. Det ar innehallet i varje inlagg

karaktar som avgor om det ska registreras eller
inte - och inte kanalen. Se aven Rutin for
sociala medier i Uppsala kommun, 2021-
11-30.

Kritik, pastaende som B Sociala |Extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har

inkommer via sociala medier medier |webb ansvar for att det som ska registreras blir

och som beddms att de UpP registrerat. Det ar innehallet i varje inlagg

behdver bemoétas som avgor om det ska registreras eller
inte - och inte kanalen. Se aven Rutin for
sociala medier i Uppsala kommun, 2021-
11-30..

Svar pa kritik, pastaende som |B Sociala |Extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har

inkommer via sociala medier medier |webb ansvar for att det som ska registreras blir

UpP registrerat. Det ar innehallet i varje inlagg

som avgor om det ska registreras eller
inte - och inte kanalen. Se aven Rutin for
sociala medier i Uppsala kommun, 2021-
11-30

Inlagg som strider mot B Sociala |Extern Digitalt Spara inlagget och all information om det,

gallande lagstiftning eller medier |webb Papper |t.ex. avsandare, innan inlagget

kommunens riktlinjer och UpP avpubliceras. Avpublicerade inlagg, och

darfor tas bort (innehaller
sekretessklassade uppgifter
eller kan uppfattas som
hotfulla, krankande,
diskriminerande eller pa annat
satt bryter mot kommunens
vardegrund, det sociala
mediets regler eller svensk

lag)

metainformation, ska hanteras som
allman handling och diarieféras. Se aven
Rutin for sociala medier i Uppsala
kommun, 2021-11-30.
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(022312.9.2.2

(0515112.9.2.3

Meddelande till avsandaren till |B Sociala |Extern Digitalt Se aven Rutin for sociala medier i

ett inlagg som tagits bort och medier |webb Uppsala kommun, 2021-11-30.

varfor uT

Hantera releaser och - - - -

presskontakter

Pressmeddelande B uppsal (uppsala. |Digitalt Kan inga i diarieférda handlingar.

a.se se
UP/UT [DHS
Papper

Hantera tryck o = - -

Egenproducerad trycksak, till (B DHS DHS Digitalt Minst ett exemplar bevaras pa papper.

exempel informationsskrift, UP Papper Om samma handling tagits fram i flera

broschyr, tidning, bok format/storlekar gors ett urval dar en av
formaten valjs ut fér bevarande. Vid stora
mangder trycksaker vid ett arrangemang
gors ett urval fér bevarande. Om
trycksaken endast finns i digitalt format
sparas den pa G: i filformat lampligt for
langsiktigt bevarande och i enlighet med
stadsarkivets rutiner och instruktioner. Se
aven karnprocesser.

Fotografi, film, ljudband etc. B DHS DHS Digitalt Avser alla format. Noteringar om tid,

som dokumenterar §]= Papper plats, fotograf, upphovsratt m.m. bor

verksamheten t.ex. jubiléer, finnas. Digitala fotografier/filmer ska

utflykter bevaras digitalt i enlighet med
stadsarkivets anvisningar. Foton, filmer
etc. som tillhér ett arende ska hanteras
tillsammans med 6vriga handlingar i
arendet.

Pressklipp eller motsvarande |B DHS DHS Digitalt Pressklipp boér skannas och bevaras

omvarldsbevakning med direkt §]= Papper digitalt i enlighet med stadsarkivets

anknytning till verksamheten

anvisningar eller skrivas ut pa
aldersbestandigt papper.
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(105:1:8412.10.1.2

postéppning.
Foérvaras hos registrator.

Kan gallras nar medarbetare slutar eller
anstallning upphdr. Uppgifter i
Handlingstyp Register déver
postfullmakter gallras samtidigt.

Fotografi, film, ljudband etc. B DHS DHS Digitalt Ska hallas ordnade pa ett satt som
framtaget for intern 9] = Papper frémjar &tersokning.
information och utbildning
Dokumentation av utstélining |B DHS DHS Digitalt Hanteringsanvisningar finns i respektive
och arrangemang i egen regi, UpP Papper process dar handlingstypen uppkommer,
t.ex. program, foto se karnprocesser.
210 Forvaltningsstod - - - -
2101 Kontorsstod - - - -
2.10.1.0 [Leda - styra — organisera =
2.10.1.1 (Svara for kundtjinst = - =
Overenskommelse om B DHS DHS Digitalt Avser dverenskommelser mellan
Overtagande av §]= G: Kontaktcenter och olika verksamheter
arbetsuppgifter inom kommunen.
Statistikuppgifter \") Trio Till exempel statistik éver antal Bevara eller gallra 1, s.
Teleopti telefonsamtal och mejl. 43, handlingstyp Statistik,
Ovrigt.
Anvands till exempel som underlag i
utvecklingsarbete och olika Se hanteringsanvisning
presentationer. Kan inga och darmed for information om nar
bevaras genom andra handlingar. gallring kan ske.
Statistik som inte ingar i annan handling
och inte innehaller unik information om
verksamheten kan gallras nar
verksamheten inte langre har behov av
informationen.
Hantera post = - - =
Postfullmakt Vv Papper Avser fullmakt eller motsvarande for Dokumenthanteringsplan

for
personalhandlingar, rad
143.

Se hanteringsanvisning
for information om néar
gallring kan ske.
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Register 6ver postfullmakter |V G: Foérvaras hos registraturen. Beddms motsvara
1.1.4.0 handlingstyp
Register med uppgifter om vilka Register, forteckningar,
medarbetare inom kommunstyrelsen som liggare och listor som har
ldmnat in postfullmakt. tillkommit for att
underlatta myndighetens
Revideras I6pande och inaktuella arbete, och som saknar
handlingar (se ovan) gallras nar betydelse for att
medarbetare slutar eller anstalining dokumentera
upphor. myndighetens
verksamhet, kan darfér
gallras med stéd av RA-
FS 2021:6, s 5.
Inaktuella uppgifter
gallras samtidigt som
handlingstyp
Postfullmakt gallras.
Mottagnings- och V* Papper Kan gallras under férutsattning att de inte Forteckning 6ver

delgivningsbevis

har paférts anteckning som tillfort arende
sakuppgift. *Beslutet galler endast om det
inte finns en specifik handlingstyp i
informationshanteringsplanen som har en
annan gallringsfrist eller ska bevaras.

handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse,
bilaga 1, punkt 6.

(1057812.10.2

Fordon och transporter

(05112.10.2.0

Leda — styra — organisera

Till denna process hor verksamhetens
rutiner (1.2.2.0, underprocess
Normerande styrdokument), mallar
(1.2.2.0, underprocess Mallar),
processkartor med mera (1.3.1.3) och
minnesanteckningar fran olika arbets-
och verksamhetsmoten (1.1.4.1).
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Uppsala
kommun
Overenskommelse om B DHS DH Digitalt Overenskommelse med bolag inom
administration av tjanstefordon UP G: Uppsala kommun om att Fordonsservice
ska hantera deras fordon.
Motesanteckning fran B DHS DHS Digitalt Kan aven benamnas
fordonsstyrgrupp UP Insidan "minnesanteckning".
G:
Teams Hanteras enligt 1.1.4.1, handlingstyp
Protokoll fran styrgrupp eller
ledningsgrupp, avdelningsméte med
mera som ar av betydelse for forstaelse
av verksamheten.
Registreras i DHS eller sparas och halls
ordnade pa G:. Utskrift pa papper for
bevarande om hanteringen sker pa G..
Handling fran utbildning i Eco Hanteras inom Kommungemensam
driving informationshanteringsplan for HR-
information 2021, 2.3.2.2 underprocess
Halla interna utbildningar.
Instruktionsfilm om att tanka |V Insidan Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Bevarande- och
gas G: Normerande styrdokument, handlingstyp gallringsplan allman
Teams Rutin av kortsiktig betydelse. administration, s. 7,

Se forutsattningar for gallring inom
1.2.2.0 underprocess Normerande
styrdokument, handlingstyp Rutin av
kortsiktig betydelse.

handling Manualer,
lathundar,
rutinbeskrivningar
som saknar langsiktig
betydelse.

Se hanteringsanvisning
for information om nar
gallring kan ske.
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1068 [«

1069 k¥

(N 3.1.2

(U4013.1.2.0

Karnverksamhet - - - - - -
Fysisk planering och - - - - - -
byggnadsvasen
Fysisk planering - - - - - -
Leda - Styra - Organisera |.... - - - Se Insidan - Process for - -
samhallsbyggnadsprojekt samt
process 1.1.4.3 under styrande
verksamhet
Protokoll startméte B Antura |DHS Digitalt
upP Antura
Avvikelsebeslut B Antura |DHS Digitalt  |Justering av projektets ramar (tid,
upP Antura kostnad eller/och innehall)
Protokoll projektmdten B Antura |DHS Digitalt
upP Antura
Anlaggningskalkyl B Antura |DHS Digitalt
upP Antura
Beslut om utbyggnad B Antura |DHS Digitalt
upP Antura
Slutrapport B Antura |DHS Digitalt
upP Antura
Overlamnandeplan B Antura |DHS Digitalt
upP Antura
Arbetsmiljoplan B Antura |DHS Digitalt
upP Antura
Checklista dvertagande B Antura |DHS Digitalt
drift upP Antura
Ansdkan om 2 ByggR [ByggR Digitalt Forhandsbesked ar giltigt tva ar. PBN Plan- och bygglag
férhandsbesked uT (2010:900), kap 9, §
18
Férhandsbesked B ByggR |ByggR |Digitalt Forhandsbesked ar giltigt tva ar. PBN
IN
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pers
Ansokan om bygglov B ByggR |ByggR |Digitalt |Varje anstkan diarieférs pa eget PBN
UP/UT arende. Ibland goérs ansdkan om
tillagg till bygglov efter att slutbeviset
ar utfardat. | dessa fall ska
tillaggsansokan diarieféras pa ett nytt
arende, vilket ska kopplas till detta
arende.
Beslut om bygglov B ByggR [ByggR |Digitalt PBN
IN
Ansokan om B Antura [DHS Digitalt
kvalitetsansvarig UP/UT |Antura
Beslut om kvalitetsansvarig |B Antura [DHS Digitalt
IN Antura
Beslut om kontrollplan B Antura [DHS Digitalt
bygglov uT Antura
Kontrollplan B Antura [DHS Digitalt
IN Antura
Protokoll fran startsamrad |B Antura [DHS Digitalt
upP Antura
Startbesked B Antura [DHS Digitalt
UP/UT |Antura
Slutbesked B Antura [DHS Digitalt  |Aven underlag for slutbesked ska
IN Antura diarieforas.
Bygganmalan B Antura [DHS Digitalt
UP/UT |Antura
Hantera 6versiktsplaner - - - - -
Samrada
Samrad om fordjupad B DHS |[DHS Digitalt Huvudsakliga bevarandet sker
Oversiktsplan UP digitalt. Forekommer

pappersexemplar med analoga
underskrifter bevaras dessa hos
registraturen.
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Yttrande 6ver fordjupad B DHS |DHS Digitalt Huvudsakliga bevarandet sker
Oversiktsplan IN digitalt. Forekommer
pappersexemplar med analoga
underskrifter bevaras dessa hos
registraturen.

Beslut om férlangd B DHS |DHS Digitalt Huvudsakliga bevarandet sker
yttrandetid uT digitalt. Forekommer
pappersexemplar med analoga
underskrifter bevaras dessa hos
registraturen.

Stalla ut och granska

Utstallning av férslag till B DHS |[DHS Digitalt
férdjupad déversiktsplan uT
Arrendera mark eller - - - Gatu-och samhallsmiljonéamnden | - - -
fastighet arrenderar mark eller fastighet fran
annan myndighet eller externa
parter.
Arrendeavtal B DHS |DHS Digitalt Huvudsakliga bevarandet sker GSN/KS
IN/UP digitalt. Forekommer
pappersexemplar med analoga
underskrifter bevaras dessa hos
registraturen.
Avtal om servitut B DHS |DHS Digitalt Huvudsakliga bevarandet sker GSN/KS
IN/UP digitalt. Férekommer
pappersexemplar med analoga
underskrifter bevaras dessa hos
registraturen.
Nyttjanderattsavtal B DHS |DHS Digitalt Huvudsakliga bevarandet sker GSN/KS
IN/UP digitalt. Férekommer

pappersexemplar med analoga
underskrifter bevaras dessa hos
registraturen.
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(H1°513.1.3.4

Arrendera ut mark eller
fastighet

Gatu-och samhallsmiljonamnden
arrenderar ut mark eller fastighet
till annan myndighet eller externa
parter.

Arrendeavtal

B DHS

UP/UT

DHS

Digitalt
Papper

Huvudsakliga bevarandet sker
digitalt. Forekommer
pappersexemplar med analoga
underskrifter bevaras dessa hos
registraturen.

GSN/KS

Avtal om servitut

B DHS

UP/UT

DHS

Digitalt
Papper

Huvudsakliga bevarandet sker
digitalt. Forekommer
pappersexemplar med analoga
underskrifter bevaras dessa hos
registraturen.

GSN/KS

Nyttjanderattsavtal

B DHS

UP/UT

DHS

Digitalt
Papper

Huvudsakliga bevarandet sker
digitalt. Forekommer
pappersexemplar med analoga
underskrifter bevaras dessa hos
registraturen.

GSN/KS

Forvalta skogar

Meddelande om
ledningsrdjning

B DHS

IN

DHS
E-post

Digitalt

Inkommer fran Vattenfall. Bevaras i
DHS tills en slutarkivering i e-arkiv.

Beslut om skogligt
underhall

B DHS

IN

DHS
E-post

Digitalt

Inkommer via epost fran
Lansstyrelsen Uppsala I1an. Bevaras
i DHS tills en slutarkivering i e-arkiv.

Tillstandsbevis for
skyddsjakt

B DHS

IN

DHS
E-post

Digitalt

Inkommer via epost fran
Polismyndigheten. Bevaras i DHS
tills en slutarkivering i e-arkiv.
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Anmalan om B DHS |DHS Digitalt Skickas med epost till
foryngringsavverkning uT E-post Skogsstyrelsen. Bevaras i DHS tills

en slutarkivering i e-arkiv.
Bekraftelse pa anmalan om|B DHS |[DHS Digitalt Inkommer via epost fran
féryngringsavverkning IN E-post Skogsstyrelsen. Bevaras i DHS tills

en slutarkivering i e-arkiv.
Meddelande om att vidta |B DHS |DHS Digitalt Inkommer via epost fran
atgarder for att bekdmpa IN E-post Skogsstyrelsen. Bevaras i DHS tills
skadeinsekter en slutarkivering i e-arkiv.
Foérelaggande och férbud |B DHS |[DHS Digitalt Inkommer via epost fran

IN E-post Skogsstyrelsen. Bevaras i DHS tills

en slutarkivering i e-arkiv.
Dispensansdkan av B DHS |[DHS Digitalt Skickas till Lansstyrelsen via epost.
skogsatgarder i reservat uT E-post Bevaras i DHS tills en slutarkivering i

e-arkiv.
Dispens for skogsatgarder i|B DHS |DHS Digitalt ~ |Inkommer via epost fran
naturreservat IN E-post Lansstyrelsen Uppsala Ian. Bevaras i

DHS tills en slutarkivering i e-arkiv.
Miljo- och hélsoskydd - - - - -
Ledning - Styrning - - - - - -
Organisering
Overgripande B DHS |[DHS Digitalt  |Avfallsplan, Energiprogram, KS
styrdokument upP Extern Landsbygdsprogram,

webb Naringslivsprogram, Program for

mobilitet och trafik, Atgardsprogram
fér kvavedioxid och handlingsplan for
luftkvalitet.

Publiceras pa www.uppsala.se.

Miljo- och hélsoskydd
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(17113.2.2.0

Leda - Styra - Organisera |....

Miljokvalitetsnormer och
Atgardsprogram enligt MB 5 Kap 4
-8§. Andra planer enligt MB 6 kap
19- §§ 1. Foreskrifter enligt 9 kap.
Implementering av
policydokument och planer fér
olika delar av miljé- och
hélsoskyddsverksamheten
inklusive naturvardsplan.

Milj6- och klimatprogram |B DHS |DHS Digitalt Handlingsplan som beskriver mal for |KS
UP Extern kommunens strategiska miljé- och
webb klimatarbete.
Publiceras pa www.uppsala.se.
Forelaggande fran B DHS |[DHS Digitalt MHN
Miljéforvaltning IN E-post
3.2.2.2 (Gora miljobedomningar - - - - Miljobalken (MB) 6 kap. -
Miljobedédmning med eller |B DHS |DHS Digitalt
utan upP
miljokonsekvensbeskrivnin
9
3.2.2.3 |Svara for - - - - -
miljéévervakning
Inventering B DHS |DHS Digitalt
UP
Matningar B DHS |DHS Digitalt
UP
Ovriga undersékningar B DHS |DHS Digitalt
UP

(1<H13.2.2.5

Svara for naturskydd

- Miljobalken (MB) 7 kap och 19
kap
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Ansodkan om tillstand for B DHS |DHS Digitalt  |Ans6kan om dispenser for atgarder i
atgarder uT E-post sarskilt skyddade omraden.
Handlingstyper for
dispensansokningar for atgarder i
naturreservat och
biotopskyddsomraden finns beskrivet
i 3.1.3.8 och 3.3.7.1.

Beslut om tillstand for B DHS |DHS Digitalt Huvudsakliga bevarandet sker
atgarder IN E-post digitalt. Forekommer
pappersexemplar med analoga
underskrifter bevaras dessa hos
registraturen

Svara for miljoskydd - - Se milj6- och - - -
halsoskyddsnamndens
informationshanteringsplan alt.
arbetsmarknadsnamnden
informationshanteringsplan
Svara for halsoskydd Se milj6- och
hédlsoskyddsnamndens
informationshanteringsplan alt.
arbetsmarknadsnamnden
informationshanteringsplan
Infrastruktur . - - - - - - -
Bedriva fardtjéanst - - - - - -
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Hantera
fardtjansttillstand

Sekretess lagrum: Kap 26, § 1,
Offentlighets- och sekretesslag
(2009:400)

- Lag (1997:736) om fardtjanst.

Siebel ar ett aldre system som
anvants tidigare. Siebel finns med
i informationshanteringsplanen
eftersom planen galler retroaktivt.
Inga nya handlingar kommer att
tilkomma i detta system.

Bevara eller galira nr
5, sid 112

Ansdkan om 5 Lifecar [Siebel Far gallras fem ar
fardtjansttillstand e Lifecare efter utganget tillstand.
IN Papper
Begaran om komplettering |5 Lifecar |Siebel
av ans6kan om e Lifecare
fardtjansttillstand uT E-post
Papper
Komplettering till ansdkan |5 Lifecar [Siebel Exempelvis lakarintyg.
om fardtjansttillstand e Lifecare
IN Papper
E-post
Lakarintyg 5 Lifecar |Siebel Handlingar inkommer utan att
e Lifecare ansokan inkommit.
IN Papper Exempelvis lakarintyg som inkommer

E-post

utan att ansdkan har inkommit.
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Lakarintyg \' Siebel Handlingar inkommer utan att
Lifecare ansoOkan inkommit.
Papper Exempelvis lakarintyg som inkommer
E-post utan att ansdkan har inkommit.
Lakarintyg kan gallras om ansokan
om fardtjanst, efter att begaran
skickats ut, inte inkommer inom
rimlig tid.
Begaran om att inkomma |5 Lifecar [Siebel
med ansdkan om e Lifecare
fardtjansttillstand uT Papper
E-post
Intyg om 5 Lifecar |Siebel
stallféretradarskap e Lifecare
IN Papper
E-post
Begaran om yttrande fran |5 Lifecar [Siebel
fortroendelékare e Lifecare
uT Papper
E-post
Yttrande fran 5 Lifecar [Siebel
fortroendelékare e Lifecare
IN Papper
E-post
Beslut om beviljat 5 Lifecar |Siebel
fardtjansttillstand e Lifecare
uT Papper
Beslut om avslag ansékan |5 Lifecar [Siebel
om fardtjansttillstand e Lifecare
uT Papper
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Motivering till avslagsbeslut |5 Lifecar |Siebel
om fardtjansttillstand e Lifecare
uT Papper
Overklagande av avslagen |5 Lifecar |Siebel Omprévning goérs. Omproévning till
ansodkan om e Lifecare nackdel fér sbkande hanvisas till
fardtjansttillstand IN Papper Forvaltningsratten.
Beslut om dverklagan 2 Lifecar [Siebel Sa kallad rattidsprovning meddelas
inkommit i ratt tid e Lifecare klagande och 6verinstans.
UP/UT (Papper
Remiss fran dverinstans B Lifecar |Lifecare [Digitalt
e E-post
IN Papper
Remissyttranden fran B Lifecar |Lifecare |Digitalt
kommunen e E-post
uT
Domslut 6verprovningav  |B Lifecar |Lifecare |Digitalt Domar fran Forvaltningsratten,
avslagsbeslut e E-post Kammarratten, Hogsta
IN Papper Forvaltningsdomstolen
Hantera riksfardtjanst Sekretess lagrum: Kap 26, § 1, Bevara eller gallra nr
Offentlighets- och sekretesslag 5, sid 112
(2009:400)
- Lag (1997:735) om riksfardtjanst
Ansokan om riksfardtjanst |5 Lifecar |Lifecare
e Papper

IN
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Begaran om komplettering |5 Lifecar |Lifecare
av ansdkan om e Papper
riksfardtjanst uT E-post
Komplettering till ansdkan |5 Lifecar [Lifecare
om riksfardtjanst e Papper
IN E-post
Beslut om beviljad 5 Lifecar |Lifecare
riksfardtjanst e Papper
uT
Beslut om avslag anstkan |5 Lifecar |Lifecare
om riksfardtjanst e Papper
uT
Motivering till avslagsbeslut |5 Lifecar |Lifecare
om riksfardtjanst e Papper
uT
Overklagande av avslagen |5 Lifecar |Lifecare Omprdévning till nackdel for sdkande
ansOkan om riksfardtjanst e Papper hanvisas till ratt
IN Overprdévningsinstans.
Beslut om éverklagan 5 Lifecar |Lifecare Sa kallad rattidsprévning meddelas
inkommit i ratt tid e klagande och 6verinstans.
uT
Remiss fran dverinstans B Lifecar |Lifecare [Digitalt
e Papper
IN E-post
Remissyttranden fran B Lifecar |Lifecare |Digitalt
kommunen e
uT
Domslut éverprévning av  |B Lifecar |Lifecare |Digitalt Domar fran Forvaltningsratten,
avslagsbeslut e E-post Kammarratten, Hégsta
IN Papper Forvaltningsdomstolen.

Hantera omsorgsresor
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Forfragan fran Vv E-post Grundkrav fardtjansttillstdnd enligt  [OSN Handlingar av tillfallig
Omsorgsforvaltningen om Papper Lag (1997:736) om fardtjanst. Vard- eller ringa betydelse
person ar beviljad och omsorgsforvaltningen fattar beslutade av
fardtjansttillstand. beslut om ratt till omsorgsresa. kommunstyrelsen
1998:807, 960.
Bestallning av omsorgresa |V E-post Trafikcentralen samordnar OSN Handlingar av tillfallig
Papper omsorgsresa i enlighet med beslut eller ringa betydelse
om omsorgsresa. beslutade av
kommunstyrelsen
1998:807, 960.
Hantera skolskjuts
Beslut om skolskjuts Vv E-post Utbildningsférvaltningen fattar beslut |UBN Handlingar av tillfallig
Papper om ratt till skolskjuts. Trafikcentralen eller ringa betydelse
samordnar skolskjuts i enlighet med beslutade av
beslutet. kommunstyrelsen
1998:807, 960.
Bestallning av skolskjuts |V E-post Uppgifterna om eleven hamtas i UBN Handlingar av tillfallig
Papper samarbetsmapp pa G: / - Elevkort. eller ringa betydelse
Gallring sker nar arbetet ar beslutade av
klarmarkerat. kommunstyrelsen
1998:807, 960.
Parkforvaltning - - - - -
Hantera parker och - - - - Process for drift och underhall - -
planteringar
Svara for stadsparker
Parkskotselplan B DHS |DHS Digitalt Revideras regelbundet
UP
Dispensansdkan for B DHS |DHS Digitalt
atgarder i uT E-post
biotopskyddsomraden
Dispens for atgarder i B DHS |DHS Digitalt
biotopskyddsomraden IN E-post

Svara for planteringar
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Blomsterprogram

B

DHS
UP

DHS

Digitalt

:13.3.8

Gator, vagar och
parkeringar

(11:7413.3.8.0

Leda -Styra - Organisera

- Plan- och byggnadslagen (PBL)
kap. 6 (1971:948)

Hantera lokal
trafikforeskrift (LTF)

Utover de generella trafikregler
som galler i hela landet finns
lokala trafikforeskrifter. De kan
vara permanenta eller tillfalliga
och galler inom ett begransat
omrade eller pa en sarskild plats.

Exempel pa lokala
trafikforeskrifter
*hastighetsbegransningar
estopp- eller vajningsplikt dar
hogerregeln annars galler

eatt en vag ska vara huvudled
*férbud mot omkorning
férbud att stanna och parkera.

Kommunen beslutar om lokala
trafikforeskrifter inom tattbebyggt
omrade. Lansstyrelsen beslutar
om lokala trafikforeskrifter utanfor
tattbebyggt omrade.

Upprattande av lokal
trafikforeskrift

DHS
UP

DHS

Digitalt

Forvaltningen upprattar eller andrar
lokal trafikforeskrift.
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Ansokan om lokal B DHS |DHS Digitalt Inkommer fran allmanhet, féretag
trafikforeskrift IN Papper eller andra myndigheter. Ansokan
E-post kan aven skickas fran den egna
myndigheten eller andra myndigheter
i kommunen.
Ansdkan kan galla upphavande eller
andring av befintlig lokal
trafikforeskrift.
Kommunicering B DHS |[DHS Digitalt Kommunicering som tillfér arendet
IN/UT |E-post information
Remiss B DHS |[DHS Digitalt Remiss skickas till Polismyndigheten
uT E-post och vid behov Regionen.
Remissyttrande B DHS |[DHS Digitalt Inkommer fran Polismyndigheten och
IN E-post Regionen.
Beslut om lokal B DHS |[DHS Digitalt Delegationsbeslut.
trafikforeskrift UP/UT |E-post Beslut registreras aven i
Papper transportstyrelsens
trafikforeskriftssamling.
Overklagan B DHS |DHS Digitalt Beslut Overklagas hos lansstyrelsen i
IN E-post Uppsala 1an men ldmnas o6ver till
Papper gatu- och samhallsmiljonamnden.
Prévning av om Overklagan |B DHS |DHS Digitalt  |Sa kallad rattidsprévning.
inkommit i ratt tid UP/UT |E-post
Papper
Beslut dverklagan B DHS |DHS Digitalt Beslut gallande overklagande
IN E-post inkommer fran dverinstans.
Papper
Ansdkan om utplacering av |B DHS |DHS Digitalt Inkommer fran allmanheten eller
blomlador IN E-post bostadsféreningar.

Papper
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Beslut om utplacering av  |B DHS |DHS Digitalt
blomlador UP/UT |E-post
Papper
Hantera trafikforeskrift i Delegationsbeslut
samband med
barmarksunderhall,
snoréjning m.m.
Ansokan om tillfallig B DHS |DHS Digitalt  |AnsOkan skickas internt fran enheten
trafikforeskrift UP/IN [E-post for drift. Ansokan galler forbud mot
Papper att stanna och parkera under en viss
tidsperiod for att gaturenhallning och
gatuunderhall ska kunna skotas.
Beslut om tillfallig B DHS |DHS Digitalt  |Beslut fattas som galler férbud om att
trafikforeskrift UP/UT |E-post stanna och parkera i samband med
Papper sndrodjning, gaturenhallning och
gatuunderhall.
Skickas till Uppsala Parkerings AB
for kdnnedom.
Information om aktuella B DHS |[DHS Digitalt
gatuavstangningar UP/UT |E-post
Papper
Hantera gator, vagar, torg|.... - - - Trafikférordningen 10 kap. - - -
och broar
Hantera gravtillstand och
trafikanordningsplan (TA-
plan)
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AnsoOkan om gravtillstand (B DHS |DHS Digitalt ~ |Anstkan inkommer via Geosecmas
IN Geosecm ansokningsverktyg. Vidare via e-post,
a ansokningsblankett till
E-post funktionsbrevlada, eller via post
Papper (papper). Hanteras i Huvudsak i DHS
efter inkommandet. | de fallen
papperhandlingar inkommer bevaras
dessa analogt hos registraturen.
Ansdkan om B DHS |[DHS Digitalt  |Ansdkan inkommer via Geosecmas
trafikanordningsplan IN Geosecm ansokningsverktyg. Vidare via e-post,
a ansokningsblankett ill
E-post funktionsbrevlada, eller via post
Papper (papper). Hanteras i Huvudsak i DHS
efter inkommandet. | de fallen
papperhandlingar inkommer bevaras
dessa analogt hos registraturen.
Kommunicering B DHS |DHS Digitalt Kommunicering som tillfér arendet
IN/UT |E-post information.
Begaran om komplettering |B DHS |DHS Digitalt Begaran om komplettering gallande
av ansdkan om uT E-post ofullstandig ansdkan eller
gravtillstand fortydligande av information
Begaran om komplettering |B DHS |DHS Digitalt Begaran om komplettering gallande
av ans6kan om uT E-post ofullstdndig ansdkan eller &ndring av
trafikanordningsplan underlag
Komplettering av ansékan |B DHS |[DHS Digitalt Kan besta av fortydligande av
om gravtillstand IN Geosecm ritningar/skisser och kompletterande
a information. | de fallen
E-post papperhandlingar inkommer bevaras

Papper

dessa analogt hos registraturen.
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Komplettering av ansdkan |B DHS |DHS Digitalt Kan besta av fortydligande av
om trafikanordningsplan IN Geosecm ritningar/skisser och kompletterande
a information. | de fallen
E-post papperhandlingar inkommer bevaras
Papper dessa analogt hos registraturen.
Remiss gallande ansdkan |B DHS |DHS Digitalt Remiss skickas till verksamheter vars
om gravtillstand uT E-post arbete kan komma att paverkas.
Exempel pa verksamheter ar
Uppsala Vatten och avfall AB, UL,
ambulanssjukvard, raddningstjansten
samt interna verksamheter inom
namnden som park- och driftenheten
m.m.
Remiss gallande ansdkan |B DHS |DHS Digitalt Remiss skickas till verksamheter vars
om trafikanordningsplan uT E-post arbete kan komma att paverkas.
Exempel pa verksamheter ar
Uppsala Vatten och avfall AB, UL,
ambulanssjukvard, raddningstjansten
samt interna verksamheter inom
namnden som park- och driftenheten
m.m.
Remissvar ans6kan om B DHS |[DHS Digitalt Remissvar inkommer fran
gravtillstand IN E-post verksamheter vars arbete kan

komma att paverkas. Exempel pa
verksamheter ar Uppsala Vatten och
avfall AB, UL, ambulanssjukvard,
raddningstjansten samt interna
verksamheter inom namnden som
park- och driftenheten m.m.
Remissvar kan innehalla sekretess i
vissa fall.
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Remissvar om ansbkan om (B DHS |DHS Digitalt Remissvar inkommer fran
trafikanordningsplan IN E-post verksamheter vars arbete kan
komma att paverkas. Exempel pa
verksamheter ar Uppsala Vatten och
avfall AB, UL, ambulanssjukvard,
raddningstjansten samt interna
verksamheter inom namnden som
park- och driftenheten m.m.
Remissvar kan innehélla sekretess i
vissa fall.
Informationsbrev om B DHS |DHS Digitalt Skickas ut samtidigt som beslutet till
gravtillstand uT E-post sOkande samt till berorda
Sarskilda villkor for B DHS |DHS Digitalt  |Skickas ut samtidigt som beslutet till
gravning och uT E-post sOkande
trafikanordningsplan
Beslut om gréavtillstand B DHS |DHS Digitalt Delegationsbeslut. Skickas till
uT E-post Papper |s6kande samt till ber6rda. Skickas

aven till debitering.

| de fall sbkande atertar sin ansdkan
avslutas arendet utan atgard

| de fall sbkande har fatt beslut men
inte utfort arbetet avslutas arendet
efter debitering. Vid analog
underskrift i kombination med beslut,
bevaras de annaloga handlingarna
pa papper hos registraturen.
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Beslut om B DHS |DHS Digitalt Delegationsbeslut. Skickas till
trafikanordningsplan uT E-post Papper |s6kande samt till berdrda. Skickas

aven till debitering.
| de fall sbkande atertar sin ansdkan
avslutas arendet utan atgard
| de fall sbkande har fatt beslut men
inte utfort arbetet avslutas arendet
efter debitering. Vid analog
underskrift i kombination med beslut,
bevaras de annaloga handlingarna
pa papper hos registraturen.
Ansodkan om férlangning B DHS |DHS Digitalt  |Vid férandring efter att beslut fattats.
och/eller revidering av IN Papper
gravtillstand Geosecm
a
E-post
Ansodkan om férlangning B DHS |DHS Digitalt  |Vid férandring efter att beslut fattats.
och/eller revidering av IN Papper
trafikanordningsplan Geosecm
a
E-post
Beslut om férlangning B DHS |DHS Digitalt Delegationsbeslut. Skickas till
och/eller revidering av uT Papper |Papper [s6kande samt till berérda. Skickas
gravtillstand E-post aven till debitering. Vid analog

underskrift i kombination med beslut,
bevaras de annaloga handlingarna
pa papper hos registraturen.
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Beslut om férlangning B DHS |DHS Digitalt Delegationsbeslut. Skickas till

och/eller revidering av uT Papper |Papper [s6kande samt till berérda. Skickas

trafikanordningsplan E-post aven till debitering. Vid analog
underskrift i kombination med beslut,
bevaras de annaloga handlingarna
pa papper hos registraturen.

Beslut om vite B DHS |DHS Digitalt Skickas till den vitet berdr och till

uT Papper |Papper |fakturering.
E-post Namnden har ratt att ta ut

vitesbelopp fran sdkande om det vid
besiktning av arbetsplatsen pavisas
brister eller att giltiga tillstand saknas,
se GSN-2015-1796. Vid analog
underskrift i kombination med beslut,
bevaras de annaloga handlingarna
pa papper hos registraturen.

Besiktningsprotokoll B DHS |DHS Digitalt Forbesiktning, kontrollbesiktning,

gravarbete IN Papper slutbesiktning och garantibesiktning.

E-post Garantibesiktning sker efter tva till

fem ar.

Svara for

vintervaghallning

Prioritetsordning for B DHS |DHS Digitalt

snordjning UP/UT |E-post

Svara for Innefattar aven sandupptagning

barmarksunderhallning

Prioritetsordning for B DHS |DHS Digitalt

sandupptagning UP/UT |E-post

(774113.3.8.3

Hantera trafiksignaler

- Process for drift och underhall
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3.3.8.4 [Hantera belysning - - - - Process for drift och underhall -
Belysningsriktlinje B DHS |DHS Digitalt
upP
3.3.8.5 [Hantera gang- och - - - - Process for drift och underhall -
cykelbanor
3.3.8.6 [Hantera - - - - Process for drift och underhall -
parkeringsplatser For tillsyn av parkeringsplatser se
informationshanteringsplan for
Uppsala Parkering AB
Hantera boendeparkering
Ansdkan om 2 Park46 [Park46 Arendehandlaggning Kontaktcenter Enligt Bevarande- och
boendeparkering IN Filemaker enligt Avtal avseende administration gallringsplan Styrelsen
Papper av boendeparkering och férhyrda fér teknik och service,
parkeringsplatser, GSN-2016-1398. faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Ansdkan om nyttoparkering (2 Park46 [Park46 Enligt Bevarande- och
IN Filemaker gallringsplan Styrelsen
Papper fér teknik och service,
faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Avslag anstkan om 2 Park46 [Park46 Enligt Bevarande- och
boendeparkering uT Filemaker gallringsplan Styrelsen
Papper fér teknik och service,

faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
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e
Avslag ansOkan om 2 Park46 |Park46 Enligt Bevarande- och
nyttoparkering uT Filemaker gallringsplan Styrelsen

Papper for teknik och service,
faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Betalningsbevis 2 Park46 |Park46 Enligt Bevarande- och
IN Filemaker gallringsplan Styrelsen
Papper for teknik och service,
faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Hantera trafikarenden - - - - -
Ombesorja fordonsflytt Hanteras av Uppsala Parkering
AB.
Beslut om bortforsling av |10 DHS |[DHS Delegationsbeslut UPAB Bevara eller gallra nr
fordon upP Papper 7, sid 24
E-post
Protokoll bortforsling av 10 DHS |[DHS UPAB
fordon IN Papper
E-post
Kungorelse flyttade fordon (10 upP Extern Publiceras under Kungorelser pa UPAB
webb www.uppsala.se.

Hantera trafikdispens

Man kan soka dispens for att fa
kora pa gator som inte ar till for
allman trafik. Det kan till exempel
vara dispens for biltrafik pa
gagata, bussgata eller cykelled.

Bevara eller gallra nr7,
sid 26
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e
Ansokan om trafikdispens (B DHS |DHS Digitalt Inkommer fran allmanhet, féretag
IN E-post eller andra myndigheter. Ansokan
kan aven skickas fran den egna
myndigheten, ex. féor kommunens
egna tjanstebilar som behdver
tillstand att koéra pa cykelbanor etc.
Beslut om trafikdispens B DHS |[DHS Digitalt Delegationsbeslut.
UP/UT |Papper [Papper [Trafikdispensen ar giltig hogst ett ar i
E-post taget. Vid analog underskrift i
kombination med beslut, bevaras de
annaloga handlingarna pa papper
hos registraturen.
Hantera transportdispens Bevara eller gallra nr7,
sid 26
Ansokan om B DHS |DHS Digitalt
transportdispens IN E-post
Beslut om transportdispens |B DHS |DHS Digitalt Delegationsbeslut.
IN/UT  |Papper Beslut kan aven galla
E-post transportdispens vid forenklat
samradsférfarande mellan
kommunen och trafikverket.
Remiss om B DHS |[DHS Digitalt Galler transporter som passerar
transportdispens IN E-post genom flera kommuner.
Remissyttrande till B DHS |DHS Digitalt | vissa fall skickas yttrande direkt till
Trafikverket eller till UP/UT |E-post sbkande, som ombesorjer att

soOkande

registrera kommunens yttrande i
Trafikverkets system.
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Ombesorja
parkeringstillstand for
rorelsehindrade (PRH)

Sekretss lagrum: Kap 26, § 1,
Offentlighets- och sekretesslag
(2009:400)

Siebel ar ett dldre system som
anvants tidigare. Siebel finns med
i informationshanteringsplanen
eftersom planen galler retroaktivt.
Inga nya handlingar kommer att
tilkomma i detta system.

Beslut kan galla max 5
ar. Enligt Bevara eller
gallra nr 7, sid 26, ar
gallringsfristen 1 ar
efter utganget tillstand.

Ansdkan om 10 Lifecar |Lifecare GSN Av hansyn till
parkeringstillstand for e Siebel handlingsprocessen ar
rérelsehindrad IN Papper gallringsfristen 10 ar
E-post frdn nar beslutet har
tagits.
Fotobilaga 10 Lifecar |Lifecare Skannas in i PR-kort 3.
e Siebel
IN Papper
PR-kort 3
Begaran om komplettering (10 Lifecar |Lifecare
av ansdkan om e Siebel
parkeringstillstand for uT Papper
rorelsehindrad E-post
Komplettering av ansékan (10 Lifecar |Lifecare
om parkeringstillstand for e Siebel
rorelsehindrade IN Papper

E-post
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Lakarintyg 10 Lifecar |Lifecare
e Siebel
IN Papper
E-post
Annat medicinskt underlag |10 Lifecar [Lifecare Intyg fran arbetsterapeut,
e Siebel sjukgymnast.
IN Papper
E-post
Utredning om ratt till 10 Lifecar |Lifecare
parkeringstillstand for e Siebel
rorelsehindrad UP Papper
Intyg om 10 Lifecar |Lifecare
stallféretradarskap e Siebel
IN Papper
Fortroendelakares yttrande (10 Lifecar |Lifecare
e Siebel
IN Papper
Kommunicering av 10 Lifecar |Lifecare
fortroendelékares yttrande e Siebel
uT Papper
Yttrande fran s6kande 10 Lifecar [Lifecare
e Siebel
IN Papper
Beslut om aterkallelse av (10 Lifecar |Lifecare Innehavare av tillstand har flyttat,
parkeringstillstand for e Siebel missbruk, pa begaran fran beviljad
rorelsehindrad uT Papper
Avskrivningsbeslut 2 Lifecar |Lifecare Handlingar som inkommer utan att
e Siebel ansoOkan har inkommit. S6kande har
uT Papper inte inkommit med ansdkan inom

stipulerad tid.
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Avvisningsbeslut 2 Lifecar |Lifecare Awvisning pa formella grunder. Ex
e Siebel sOkande ar inte boende i kommunen,
uT Papper sdkande omyndig, oklart vem som
ansoker, sokande saknar
partsbehdrighet, dverklagande som
inkommit for sent.
Beslut om beviljande av 10 Lifecar |Lifecare
parkeringstillstand for e Siebel
rorelsehindrade uT Papper
Kortunderlag Vv Papper Inkommer fran tillverkaren Handlingar av tillfallig
tilsammans med handlingen. eller ringa betydelse
Gallring sker nar arbetet ar beslutade av
klarmarkerat. kommunstyrelsen
1998:807, 960.
Beslut om avslag ansdkan (10 Lifecar [Lifecare
om parkeringstillstand for e Siebel
rérelsehindrade uT Papper
Overklagande om avslag |10 Lifecar |Lifecare Fran sdkande. Lansstyrelsen -
av parkeringstillstand for e Siebel Transportstyrelsen -
rorelsehindrade IN Papper Forvaltningsdomstolarna
Beslut om éverklagan 10 Lifecar |Lifecare Sa kallad rattidsprévning meddelas
inkommit i ratt tid e Siebel klagande och 6verinstans.
UT/UP [Papper Har dverklagande inte inkommit i ratt
E-post tid, skickas ett avvisningsbeslut och
det laggs till akten.
Har dverklagande inkommit i ratt tid,
meddelas dverinstans per post.
Overinstans begaran om |10 Lifecar [Lifecare
yttrande e Siebel
IN Papper

E-post
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Yttrande till 6verinstans 10 Lifecar |Lifecare
e Siebel
uT Papper
Beslut om 10 Lifecar |Lifecare
parkeringstillstand for e Siebel
rorelsehindrade fran hogre IN Papper
instans
Bidra till enskilda vagar - - - Bidragsprocess =
Driftbidrag for enskild
vag
Ansdkan om driftbidrag for (2 DHS [DHS Bidrag dar kommunen beslutar om Enligt Bevarande- och
enskild vag IN Papper utbetalning och storlek. Ansdkan gallringsplan Styrelsen
E-post skickas arligen. for teknik och service,
faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Underlag for bidrag till 2 DHS [DHS Underlag kommer in fran Enligt Bevarande- och
enskild IN Papper Trafikverket. gallringsplan Styrelsen
vag E-post for teknik och service,
faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Beslut om driftbidrag for 2 DHS [DHS Enligt Bevarande- och
enskild vag uT Papper gallringsplan Styrelsen
E-post for teknik och service,

faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.

Nettokostnadsbidrag
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Ansokan om 2 DHS |DHS Enligt Bevarande- och
nettokostnadsbidrag IN Papper gallringsplan Styrelsen

E-post for teknik och service,
faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Beslut om 2 DHS |DHS Enligt Bevarande- och
nettokostnadsbidrag uT Papper gallringsplan Styrelsen
E-post for teknik och service,
faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Bidrag for asfaltering av
vég
Ansodkan om bidrag for 2 DHS |DHS Grundkrav ar att det beviljats Enligt Bevarande- och
asfaltering av vag IN Papper nettokostnadsbidrag. gallringsplan Styrelsen
E-post for teknik och service,
faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Beslut om bidrag for 2 DHS |DHS Enligt Bevarande- och
asfaltering av vag uT Papper gallringsplan Styrelsen
E-post for teknik och service,

faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.

Bidrag for istandsattning
av enskild vag
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Ansodkan om bidrag for 2 DHS |DHS Grundkrav ar att det beviljats sarskilt Enligt Bevarande- och
istandsattning av vag IN Papper bidrag fran Trafikverket. gallringsplan Styrelsen
E-post for teknik och service,
faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Beslut om bidrag for 2 DHS |DHS Enligt Bevarande- och
istandsattande av vag uT Papper gallringsplan Styrelsen
E-post for teknik och service,
faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Hamnverksamhet - - - - -
Leda - Styra - Organisera |.... - - - -
Ordningsforeskrifter, regler |B DHS |[DHS Digitalt Beslutas av namnd
och villkor fér hamnar UP
Hantera batplats
Ansokan batplats 7 DHS |[DHS Digitalt Inkommer via e-tjanst pa uppsala.se. Enligt Bevarande- och
IN KomMa Underlag for fakturering av gallringsplan Styrelsen
E-post koplatsavgift. for teknik och service,
Papper faststalld 2006-12-06,
reviderad 2012-12-05.
Nyttjanderattsavtal for B DHS |DHS Digitalt Underlag for fakturering Bevara eller gallra nr
batplats IN KomMa |Papper [|batplatsavgift. 7,524
E-post Huvudsakligen digital hantering. Vid
Papper analog underskrift i kombination med

beslut, bevaras de annaloga
handlingarna pa papper hos
registraturen.
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e
Uppsagning av B DHS |DHS Digitalt Huvudsaklig digital hantering. Vid Bevara eller gallra nr
batplatsavtal fran kund IN KomMa |Papper [analog underskrift i kombination med 7,524

E-post beslut, bevaras de annaloga
Papper handlingarna pa papper hos

registraturen.
Uppsagning av B DHS |DHS Digitalt Huvudsaklig digital hantering. Vid Bevara eller gallra nr
batplatsavtal fran uT Papper [Papper [analog underskrift i kombination med 7,524
kommunen E-post beslut, bevaras de annaloga

handlingarna pa papper hos

registraturen.
Naringsliv, arbete och - - - - -
integration
Tillhandahalla mark och
lokaler
Ansodkan om tillstand enligt (B DHS |DHS Digitalt ~ |Ansdkan om offentlig tillstalining,
ordningslagen och lokala IN E-post begagnande av offentlig plats, gors
foreskrifter till polismyndigheten. Kommunen ar

remissinstans och besvarar om

ansokan galler allman platsmark.
Remiss, ans6kan om B DHS |DHS Digitalt Inkommer fran polismyndigheten.
tillstand enligt IN E-post Samma som ovan.
ordningslagen och lokala
foreskrifter
Begaran om komplettering |B DHS |DHS Digitalt
ansdkan om tillstand enligt UT/UP |E-post
ordningslagen och lokala
foreskrifter
Komplettering ansdkan om |B DHS |DHS Digitalt
tillstand enligt IN E-post

ordningslagen och lokala
foreskrifter
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Remissyttrande ansdkan |B DHS |DHS Digitalt
om tillstand enligt UP/UT |E-post
ordningslagen och lokala
foreskrifter
Beslut om tillstand enligt B DHS |[DHS Digitalt Polismyndighetens beslut.
ordningslagen och lokala IN E-post
foreskrifter
Trafikanordningsplan B DHS |[DHS Digitalt Se 3.3.8.2
uT E-post
Ansdkan om torgplats B DHS |DHS Digitalt |Kommunen har iordningstallt ett visst
IN E-post antal torgplatser for uthyrning.
Ansodkan gors via e-tjanst pa
uppsala.se.
Beslut om tilldelning av B DHS |DHS Digitalt
torgplats uT E-post
Uppgifter om nyttjande av |B DHS |[DHS Digitalt Kontroll gérs av att torgplats
torgplats (rapport) IN Papper [Papper [utnyttjas. Fungerar som
fakturaunderlag. Se 2.4.1.1. Analaga
underskrivna papper skickas fran
Avarn Security AB per post, dessa
scannas in och registreras | DHS.
Papprena som inkommer bevaras
ocksa analogt hos registraturen da
underskrifter fran féretag och
privatpersoner férekommer. Kan
innehalla peronuppgifter.
Kvittering av att kontroll av |V Papper Kvitteringsuppgifterna finns i Handlingar av tillfallig
nyttjande av torgplats gjorts uppgifter om nyttjande om torgplats. eller ringa betydelse
Gallring sker nar arbetet ar beslutade av
klarmarkerat. kommunstyrelsen
1998:807, 960.




Uppsala Revideringslista for informatonshanteringsplan for gatu-och samhallsmiljéndmnden
[@J kommun

Rader som ska revideras:
Flik Rad  Handlingstyp Atgird

Karnverksamheten maste generellt ses 6ver och
kompletteras i samrad med verksamheterna da
flertalet processer saknas som organisationen
arbetar i. Detta kan med fordels gora med spegling i
DHS for att se vilka processer som faktiskt anvands.
En del av dessa processer och handlingstyper
redovisas under nastga flik "Nya handlingstyper"
men mer noggran genomgang maste genomforas
for att fanga upp handlingtyper som GSN anvander
Karnverksamhet - Flera och ska forasa in i IH-planen.

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

Under verksamhetsomrade 2.9 Information och
marknadsforing finns anledning att se 6ver vilka
handlingstyper som forekommer inom GSN:s

Flera verksamheter.

Sédjande verksamhet
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Behover synkas mot kommande revideringar av IH-
Ekonomi- och HR-processer |planer fér HR och Ekonomi sa att hanteringen i
Stodjande verksamhet |- overlag planerna stammer Gverens.

Spalten "Reviderad" i mallen |Fortydliga varje revidering med vilken bevarande-
Alla - (alla flikar) och gallringsplan som den jamforts med.

Fundera pa om det vore bra att bryta ut dem som
Handlingar som har med egna handlingstyper eller att ha med dem i
Alla - Covid-19 att gora hanteringsanvisningarna pa berdrda handlingar

Det bor ses 6ver handlingar opplade till system,
bade avveckling och inkdp av system. Detta ar
nagot som sker mer och mer i UA kommun idag och
korrekta beskrivningar ska finnas med kring vad
man ska géra med informationen i systemen. Vid
inkdpet av system sparas informationen i
upphandlingen enligt det som star i planen for
upphandling. men i avverckling av system maste
tydlighet framkomma. exempelvis att man maste ga
igenom varje handlingstyp i systemte och bedomma
dem separat kopplat till gallring och bevarand. sen

Handlingar kopplade till maste det skiljas pa de handlingar som skapas vid
systeminférande och sjalva avvecklingen av systemet, vad gors med
Styrande verksamhet - avveckling av system dessa, hur ska de omhandertas och vart?
Det galler process 2.1.0.2.7. Hae kan det vara bra
Rad for gallring av att ha en dialog med stadsarkivet samt
gallringsprotokoll bor laggas |arkivsamordnare och arkivredogorare for
Stodjande verkasmhet |- till enheterna.
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Se separet flick "Entreprenad" har finns
handlingstyper som behover ses dver och laggas
till vid revidering. Dessa kommer fran Hakan
Kjaernas. Spegla Hakans kommentarer med

Handlingstyper for befintlig IH-plan da vissa omraden redan behandlas
Karnverksamhet - entraprenad ska laggas till (ex. PUL)

Upprétta och ajourfora

reglementen och Maste laggas till, ror exempelvis interna
Styrande verksamhet - arbetsordningar arbetsordningar.

Nya handlingstyper:
Handlingstyp/omrade Process Kommentar

Hantera kontantkassor Ar det oklart om processen
(2.4.2.6) ska finnas med.
Stodjande verksamhet
2.4.2.6

Omvarldsanalyser Kommunen goér en stor
omvarldsanalys,
avdelningarnas gor sedan
egna utifran dessa och
arbetar sedan ihop en storre,
forvaltningsgemensam
version. Den anvands for att
prioritera i
verksamhetsplanen. Oklart
om den aven skickas till KS i
nagot skede. Ska det ses som
gemensam beredning och
darav vara arbetsmaterial?
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Handlingsplan for Ar detta arbetsmaterial eller
arbetet med ej?
verksamhetsplan
Medarbetarundersdknin Avser den
g (forvaltningsspecifik) medarbetarundersdkning

som genomfors i hela
kommunen. Antar att detta
inte sparas av HR. Vart att
spara svar? Hur spara ned
dem pa ett vettigt satt? Har
ansvarig chef mojlighet att
spara ned fran system?

Medborgarenkater Avser den
medarbetarundersokning
som genomfors i hela
kommunen. Antar att detta
inte sparas av HR. Vart att
spara svar? Hur spara ned
dem pa ett vettigt satt? Har
ansvarig chef mojlighet att
spara ned fran system?

Handlingar réande Se 6ver och lagg till
trafiksignaler handlingstyper som
behandlas i DHS - bra kontakt
ar enheten for trafik och
samhalle (Sampo). Idag tom
process men ska finnas med i
IH-planen. Karverksamhet

3.3.8.3
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Handlingar rorande Se 6ver och lagg till
gang. Och cykelbanor. handlingstyper som

behandlas i DHS - bra kontakt
ar enheten for trafik och
samhalle (Gabriella, Daniel,
Karolin) kontakt har forsokts
etebleras om detta flertaget
ganger men ingen respons
har skett. Idag tom process
men ska finnas med i |H-
planen. Karverksamhet

3.3.8.5

Parker Se 6ver och komepletera
med mer handlingstyper, ha
dialog med park
avdelningarana och skog-
3.3.7.1 |natur. Karverksamhet

Skadeanmalan samt de Finnns ej med men bor
handlingstyper som behandlas da vi hanterar det
kopplas till det. valdigt ofta. Det ska vara en

huvidsaklig digital hantering.
Forvarande digital men kan
inkomma pa papper. Ska
bevaras huvudsakligen i DHS
men hanteras i DHS,
infracontrol samt insman.
Stodjande verksamhet

2424
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Svara for miljoskydd Hanteras ibland inom GSN. Se
Over genom att spegla med
DHS och lagg till
handloingstyper och

3.2.2.7 |hantering i IH-plan.

Hanteras ibland inom GSN. Se
over genom att spegla med
DHS och lagg till
handloingstyper och

Svara for halsoskydd 3.2.2.8 |hantering i IH-plan.

Svara for Bor laggas till i IH-planen
vintervaghallning samt samt ses over, da detta
svara for jobbas med. Jesper R6jdeby
barmarksunderhallning kanske kan var till hjalp

rérande vintervaghallning.
3.3.8.2
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Entreprendad: Bevara Hanteras media Bevaras media Anmarkni | Sekretess |Hantering | Informa-
Handlingstyp / Galira ng sanvisnin | tionsagar
g e
Handlingstypens namn B - De medier handlingstypen hanteras De medier handlingstypen bevaras och arkiveras pa. Forklaringar, | Handlings- Den ndmnd
Bevara pa. hanvisningar | typen kan som ager
V - Vid eller inehalla informatione
inaktualit gallringsvillko| sekretess n.
et ;
2,5,10 -
Gallringsf
rist
Processgrupp
eller
organisatorisk
enhet niva 1
Process eller organis| ...
Rapporter rérande XX B DokA/Papper Papper Se Skannas ABC
kommung till DokA.
emensam Skrivs ut
dokument och laggs i
hanterings pappersak
plan t.
Anmalan om avvikelse 2 IT-stdd B /Papper ABC
fran XX
Handlingar rérande XX 5 G:/Papper ABC
Beslut om XX 10 IT-stdd B /Papper ABC
Avslagsbeslut rérande XX B DokA/Papper Papper Ja DEF
Protokoll fran XX B Papper Papper DEF
Register 6ver XX B G: Papper DEF
Utredningar rérande XX \Y IT-stod A Tidigast DEF
nar ...
Schema for XX \Y IT-stod B Tidigast ABC
nar ...
Program fér XX B IT-stod C/Papper Papper DEF
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Ansokan rérande xx B DokA/Papper Papper Ja DEF
Underlag for XX \Y Tidigast DEF
nar
utredning
slutforts.
Process eller organis; ...
Journal enligt XX B IT-stod D/Pappersakt Pappersakt Ja ABC
Anmalan om behov av B IT-stdd D/Pappersakt Pappersakt Ja ABC
XX
Ansdkan om XX B IT-stéd D/Pappersakt Pappersakt Ja ABC
Akt enligt XX B IT-stod E/Pappersakt Pappersakt ABC
Ansdkan B IT-stod E/Pappersakt Pappersakt ABC
Beslut om XX B IT-stdd E/Pappersakt Pappersakt ABC
Overklagande B IT-stod E/Pappersakt Pappersakt ABC
Anmalan om behov av B IT-stdd E/Pappersakt Pappersakt ABC
XX
Processgrupp
eller
organisatorisk
enhet niva 1
Process eller organis
Process eller organis
Komplette .
Register 6ver ras och Sparas pa
\Y, Papper Papper N G: ochi GSN
arbetsorder galiras IFS

I6pande
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Vid
N i . inaktualitet .
A-prislista for maskiner 5 Papper Papper . N Sparas pa GSN
och resurser . G:
Revideras
arsvis.
Vid
Resurs- och inaktualitet Sparas b
kostnadsberakningar for 2 Papper Papper . N GP P GSN
a-prislistor Revideras )
arsvis.
Vid .
. I Sparas i
Kvittenser av ID06-kort \Y Papper Papper anstallning N? Arm GSN
upphor P
Sparas pa
G:
arkiveras
APT anteckningar B Papper Papper 22;]98” (S;)aras pa GSN
skickas till
arkivsamo
rdnare
Komplette
. ras och Sparas pa
Veckoplanering - anteckn| V Papper Papper gallras N G: GSN
I6pande
Verksamhetsspecifika Testa att
KMA-manual spara som Sparas pa
(KvalitetMiljs/Arbetsmiljs|  © Papper Papper arbetsdok G: GSN
) umept i
DokA?
Avvikelsehantering 2 Papper Papper (S;)aras pa GSN
Forbattringsforslag 2 Papper Papper g?aras pa GSN
Sker i Datasyste
KIA (Olyckor och tillbud) | 10 Digitalt system . y GSN

KIA
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For
medarbeta
rna
(skyddskla
der, Sparas i
Ordningsskyddsregler Vv Papper Papper ordning & >P GSN
reda). iBinder
Gallras
nar
lagkrav
andras.
Ingar Sparas pa
Garantiavsattningar 5 Papper Papper iarsredovi GP P
sning. )
Film och foto v (S;)aras pa
Film och foto Projekt B zparas pa
Omradet Egen regi Arkiveras .
N . . i Sparas pa
anlaggnings B Papper Papper vid storre G:
organisationsschema andringar ]
Internrevis
L ioner pa Sparas pa
Internrevisioner B Papper Papper verksamh G
etsniva
Sparas pa
R G:/SBF/Av
gl
. ifall detta gata park
Instrumentférteckning C e natur/Ege
. 10 Papper Papper ingar i .
(totalstationer, gps etc) . . n regi
inventerin . .
gforteckni anlaggnin
ng/bokslut 9/1
Alla/Matni

ng




Uppsala
@ kgrtr)'lmun

Revideringslista for informatonshanteringsplan for gatu-och samhallsmiljéndmnden

11

Anmalan och avanmalan
byggarbetsplats

Papper / DokA

Papper

Skatteverk
et-
arkiverar -
generellt
kan
handlinge
n klassas
som
inaktuell
efter 5 ar

Registrera
s i DOKA -
onskar
diarienumr
et

Garantiytor och
vattenlistor

Papper

Papper

Oversikt
over vilka
projekt
som
behover
bevattnas

Sparas i
iBinder

Omrade Egen regi
anlaggning -
Huvudtidplan

Papper

Papper

Planering
Over
kommand
e arbete
(catar
framat)

Sparas pa
G:

Omrade Egen regi
anlaggning - Rutiner

Papper

Papper

Verksamh
etsrelatera
de rutiner.
Komplette
ras och
gallras
I6pande.

Sparas pa
G:

Medarbetarsamtal

Papper

Papper

Komplette
ras och
gallras
I6pande.
Innehaller
personupp
gifter.

Sparas i
fysisk
parm hos
enhetsche
fer

GSN

Overgripande

GSN
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Agresso. Sparas pa
Sparas G:
. och Samarbet
Fakturaunderlag 10 Papper/Digitalt Papper gallras av smappar / GSN
arkivredog Bokningar
Orare Egen regi
Scanna -
. . spara pa Sparas pa
Avvikelsehantering \Y Papper Papper G Gallra G- GSN
arligen
Scanna -
L R spara pa Sparas pa
Forbattringsforslag Vv Papper Papper G: Galira G GSN
arligen
Utbildningsmatris \Y, Papper Papper Innehaller personuppgi Sparas pa GSN
G:
Samarbet
smappar /
omrade
Entrepren
ad Halsa
&
Utbildning
Halsomatris V Papper Papper Innehaller Sparas pa GSN
personupp G:
gifter, Samarbet
jamfoér smappar /
med Vard omrade
och Entrepren
Bildnings ad Halsa
plan &
Utbildning
Handlingsplan utifran - Sparas pa
medarbgtarundersékning 5 Digitalt G:
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Projekt

Kravmatris enligt

processen effektiv 10 Papper Papper Sparas '
. iBinder
uppdragshantering
Ritningar.
Arbetshandlingar éver Vid Sparas pa
bestallningsobjekt v Papper Papper inaktualitet G: GSN
Dagboksanteckningar 10 Papper Papper ISB?:(;?; ' GSN
Kalkyl - Nettokalkyl, Handling
omkostnadskalkyl, sparas i Sparas |
slutsida och 10 Papper Papper pdf-format >P GSN
. .. . . iBinder
mangdfortecknad a- innan
prislista arkivering
Sparas i
Offert 10 Papper Papper Binder GSN
A Sparas i
Bestallning 10 Papper Papper Binder GSN
ATA - forteckning och
underlag 10 Papper Papper GSN
Miljé- och kvalitetsplaner 10 Papper Papper Sparas ' GSN
iBinder
Korrespondens mellan Sparas i
bestallare och 10 Papper Papper >P GSN
.. iBinder
entreprendr
Slutbesiktningsprotokoll 10 Papper Papper Sparas I GSN
iBinder
Overlamnandeprotokoll 10 Papper Papper ISB?:(;?; ' GSN
Byggmoétesprotokoll 10 Papper Papper GSN
Arbetsmiljoplan BAS-U 10 Papper Papper Sparas ' GSN
iBinder
Ansokan till Skatteverket Vv Papper Papper gparas pa GSN
Bekraftelse fran Vv Papper Papper GSN

Skatteverket
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Skatteverket 5V Papper Papper GSN
Startmédtesprotokoll 10 Papper Papper GSN
Gravtillstand 5 Papper Papper GSN
TA-plan 5 Papper Papper GSN
Polistillstand om
byggetablering 10 Papper Papper GSN
Systemled
Relationshandling - arna Sparas i
?
Slutdokumentation ) Papper Papper ansvariga iBinder GSN
?
Skyddsrondsprotokoll 10 Papper Papper sparas ' GSN
iBinder
T Sparas i
Tipptillstand 10 Papper Papper Binder GSN
Inaktualite
Anstkan om byggservis tvid Sparas i
el v Papper Papper avetableri iBinder GSN
ng
Arkiveras
hos TMU
: (Trafik,- Sparas i
Ledningskollen \Y och iBinder GSN
markuppla
telse)
Sparas i
iBinder
T (upp till
glarantlbe&ktnlngsprotok 10 Papper Papper systemled
aren att
arkivera

dessa)
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Hypergene GSN
Budget GSN
Prognos GSN
Styrkort GSN
Styrkortsuppfoljning GSN

IFS

Heroma

ASTA

Agresso
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