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Informationshanteringsplan for
aldrenamnden

Forslag till beslut
Aldrendmnden beslutar

1. att faststalla informationshanteringsplan for aldrenamnden 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 allmanna
handlingar ska bevaras for all framtid. For att handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs
ett gallringsbeslut av namnd eller styrelse.

| Uppsala kommun fattas fran och med 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner (IH-planer). Aldrenamndens
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 samarbete mellan vard- och omsorgsférvaltningen (tidigare
aldreforvaltningen), registraturen och stadsarkivet.

Postadress: Uppsala kommun, vard- och omsorgsforvaltningen, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: vard-ochomsorgsforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se



mailto:vard-ochomsorgsforvaltningen@uppsala.se
http://www.uppsala.se/
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Foredragning
En handling &r nagot som innehaller information. En allman handling ar

e inkommentill
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 dldrenamndens verksamheter.

Informationshanteringsplanen i detta drende galler for handlingar uppkomna efter
2017-01-01. For aldre handlingar galler tidigare beslutade bevarande- och
gallringsplaner som ersatts av denna informationshanteringsplan.
Informationshanteringsplanen ses dver 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 fér aldrenamnden och
dar beskrivs bland annat vad den innehaller, giltighet, revidering, beskrivning av vad
bevarande och gallring innebar (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 dldrendmndens
informationshanteringsplan. Bilaga 3 bestar av Uppsala stadsarkivs yttrande 6ver
forslag till dldrendmndens informationshanteringsplan. Andringar ar gjorda i
informationshanteringsplanen enligt stadsarkivets rad i yttrandet.

Ekonomiska konsekvenser

Ej aktuellti arendet.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad 14 april 2023

e Bilaga 1, Inledning till informationshanteringsplan for aldrenamnden

e Bilaga 2, Aldrendgmndens informationshanteringsplan

e Bilaga 3, Stadsarkivets yttrande 6ver aldrenamndens
informationshanteringsplan, daterat 8 december 2022

Vard- och omsorgsforvaltningen

Lenita Granlund
Forvaltningsdirektor
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Vard- och omsorgsférvaltningen
Informationshanteringsplan

Handlaggare:
Annika Masalin

Inledning till informationshanteringsplan for
aldrenamnden 2023-xx-xx §x

Faststalld av vard- och omsorgsforvaltningen i Uppsala kommun 2023-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 ndmnd eller
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 ar ndgonting som innehaller information. En handling ar medieoberoende
och kan darfor vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett papper eller en uppgift i
en databas. En handling ar allmén om den ar:

e inkommentill
e upprattad hos
e expedierad fran

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

Informationshanteringsplanens omfattning
och giltighet

Omfattning

De handlingar som avses i planen ar allmanna handlingar som uppkommer i samband
med dldrendmndens (ALN) verksamheter.?

! Om allmén handling (uppsala.se)
2 Se aven Beskrivning av allmdnna handlingar, ALN-2018-0157.

Postadress: Uppsala kommun, vard- och omsorgsforvaltningen, 753 75 Uppsala

Telefon: 018-727 00 00

E-post: vard-ochomsorgsforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se


https://insidan.uppsala.se/Kommungemensamt/Kommunens-organisation--styrning/Informationsforvaltning---arkiv-och-registratur/Resurser/
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Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner inom omradena:

allman administration

o ekonomi

personal

e handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

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

Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststalld av Aldrendmnden i Uppsala kommun
2023-XX-XX, § xx.

Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler fér handlingar uppkomna frdn och med
2017-01-01 da dldrenamnden bildades.

Aldre handlingar
For handlingar uppkomna fore 2017-01-01 galler:

e Dokumenthanteringsplan for handlingarinom aldrenamndens
verksamhetsomrade (faststalld 2014-12-10) galler for handlingar fran 2014-12-
10 till och med 2016-12-31.

e Bevarande och gallringsplan fr Aldrendgmnden (faststalld 2008-05-29) galler
for handlingar fran 2003-01-01 till och med 2014-12-10.

e Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom Produktionsndmnden for
vard och bildning, faststalld av Produktionsnamnden for vard och bildning
2008-02-14 § 38.

e Bevarande- och gallringsplan for handlingstyper inom Styrelsen for teknik och
service verksamhetsomraden, faststalld av Styrelsen for teknik och service
2006-12-06 § 81 och reviderad 2012-12-05§ 101.

Lopande revidering

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

Forvaltningen behdver utreda och besluta om vilka signaturer som ar [ampliga for
elektronisk signering. Det ar inte upptaget i aldrenamndens
informationshanteringsplan utan det behdver inforlivas i ndstkommande revidering.

Verksamheterna hanterar idag flera Excel listor med personuppgifter. Verksamheterna
behover sakerstalla att dessa gallras [6pande enligt de krav som finns i
dataskyddsforordningen.

Processerna, delprocesserna och handlingstyperna som finns upptagna under flik 1
och 2 behover ses over. Idag finns det formodligen fler processer, delprocesser och
handlingstyper an vad som forekommer i vard- och omsorgsforvaltningen. Det ar
kommunstyrelsen (KS) som ar informationsagare till flera av processerna men vissa
handlingstyper férekommer hos dldrenamnden. Under arbetet med framtagande av
aldrenamndens IH-plan har det inte varit mojligt att skilja ut alla handlingstyper som
enbart forekommer hos KS. Darmed har informationshanteringsplanen tagit med
handlingstyper som egentligen inte férekommer i ALN utan bara finns hos KS.

Flera av processerna kommer att behdva revideras efter att kommunstyrelsen har
antagit sin informationshanteringsplan, till exempel processen avrop och géra
direktinkop.

En mer detaljerad inventering och dokumentation behdver genomforas dver vilka
handlingar som har bevarats i och med Covid-19 pandemin.

Forvaltningen behover utreda informationsagarskapet for de handlingstyper som finns
upptagna i IH-planen, till exempel om det ar kommunen eller regionen som ar
informationsagare for de handlingar som forvaras i de gemensamma systemen. Detta
kommer att ske inom arbetet for systematiska informationsforvaltning.

Anvandning

Original och kopia

Handlingarnai informationshanteringsplanen ska vara inkomna och upprattade
original av allmanna handlingar eller aldrenamndens exemplar av allmanna
handlingar som expedierats, om inte nagot annat sarskilt anges. Om allménna
handlingar finns i flera exemplar sa ska vard- och omsorgsforvaltningen bestimma
vilket som dr huvudexemplar. Ovriga exemplar ska betraktas som kopior eller
dubbletter.

Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pd 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 vard- och omsorgsforvaltningens dagliga arbete.
Det viktiga ar alltsa inte namnet pa handlingstypen, utan vilken information den
innehaller och vilken funktion den har. Om du ar osaker pa om en handling kan gallras
eller hur den ska hanteras: kontakta arkivredogorare pa din enhet eller dldrendmndens
arkivsamordnare.
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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.

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 aldrenamndens 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 raknas efter utgangen av det ar handlingen
upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Till exempel far en handling som
upprattats 2012 och har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2018.

Vid inaktualitet

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

Rensa

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

Bevarande och gallring av personakter enligt
socialtjanstlagen

Enligt huvudregelni 12 kap. 1 § forsta stycket SoL ska anteckningar och andra
uppgifter i en personakt hos dldrenamnden gallras fem ar efter det att sista
anteckningen gjordes i akten.

Vissa handlingar ska av hansyn till forskningens behov undantas fran gallring.
Undantagen ska goras i representativt urval av personer (12 kap. 2 § SoL samt 7 kap.2 §
socialtjanstforordningen).
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Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring utgors av handlingar
rorande personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad.?

linformationshanteringsplanen ar det angivit som "B eller 5” for att visa att
representativt urval ska bevaras.

Utokat bevarande av handlingar rorande Covid-19
pandemin

Under Covid-19-pandemin gick stadsarkivet ut med information (pa kommunens
intranat Insidan 27 november 2020) om att handlingar rorande Covid-19-pandemin
omfattades av utokade bevarandekrav. Detta for att det i framtiden ska gd att fa en
komplett bild av Sveriges samlade insatser for att méta och hantera krisens inverkan
pa samhallet. | IH-planen ar handlingar som rér Covid-19-pandemin markerade med
texten “Covid-19-pandemin”.

Kommungemensamt drendehanteringssystem

2019 bytte kommunen det gemensamma drendehanteringssystem DokA
(produktnamn W3D3) till ett nytt dokument- och arendehanteringssystem vid namn
Digitalt handlaggarstod, aven kdant som DHS (produktnamn Public 360).

Arenden avslutade i DokA innan systembytet har flyttats dver till kommunens e-arkiv.
Pagdende drenden har flyttats dver till DHS. Alla DokA-drenden finns ocksa arkiverade i
pappersakt i dldrenamndens arkiv.

Arenden som startats i DHS forvaras dér tills anslutning av DHS till kommunens e-arkiv
ar fardigstallt, vilket innebar att det inte finns pappersakter for dessa arenden om det
saknas analoga handlingari drendet i dvrigt. Se Digitalt bevarande nedan.

Digitalt bevarande

Aldrenamnden har under ar 2022 6vergatt till helt digital informationshantering enligt
gallande rutiner.* Syftet ar att i sd stor utstrackning som mojligt att enbart ha digital
information. For att sakerstélla att ingen vasentlig information gar forlorad har
forvaltningen upprattat nya skanningsrutiner. Syftet med rutinen ar att de handlingar
kopplat till personakt, patientjournal som hanteras inom myndigheten ska goras
tillgangliga digitalt pa ett rattssakert satt och gora atkomsten till handlingar flexibel for
berérda medarbetare. ®

3 Se SKR Bevara eller gallra nummer 5 - socialtj@nsten mm, sida 54-58 for mer information.
* Se rutin Hantera évergdng frén analog till digital informationshantering, KSN-2021-01075.
> Se rutin Skanna handling till personakt och patientjournal.



Vard- och omsorgsforvaltningen forvaltar information som ligger kvar i IT-
komponenter utan att skrivas ut och tar ansvar for att den halls tillganglig 6ver tid. |
foljande system forvaltar aldrenamnden information som ska bevaras:

Lifecare

Synpunkthanteringssystemet (via plattformen Selfpoint)
Prator

Cosmic Link

Bokningsservice system via Uppsala.se - ibgo.uppsala.se
Kontaktregister ASK

BAB-Online

Visma - Hjdlpmedel Uppsala lan

Asta

O O O 0O O O 0 O O

Utdver de system som ar listande har ovan har ALN har dven information i andra
kommungemensamma system, till exempel Heroma och Hypergene.

Synpunkter hanteras via plattformen Selfpoint som driftsattes 2022-06-07 och innebar
enbart digitalt bevarande. Synpunkter som inkommit pa papper efter 2022-06-07 ska
skannas in till Selfpoint. Den inskannade synpunkten bevaras, brevet gallras efter tva
ar. Synpunkter som inkommit innan 2022-06-07 ska skrivas ut och bevaras pa papper.

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 genomférts nagon forstudie om e-arkivering. Dessa ar markerade med en

hanvisning till denna information om Digitalt bevarande.

Aldrenamndens har kompletta digitala akter fran 2022. Verksamheten digitiserar dldre
handlingar for att sakerstalla detta.

| Lifecare ligger delegationsordning till grund for godkdnnande/beslut och sparas
genom metadata. Den lagstiftning som ligger till grund for beslut paverkar gallring och
bevarande.

| dagslaget finns inte nagra avancerade elektroniska underskrifter i Lifecare men
behovsutredning rorande detta pagar i verksamheten. Systemet skapar dock PDF/A.
Den forsta e-arkiveringen fran Lifecare kan genomforas ar 2028.6

Aldrenamndens arkivvard

For arkivvarden i 6vrigt galler Riktlinjer for arkivi Uppsala kommun (KSN-2016-2175).
samt stadsarkivets rutiner och vagledningar, se Insidan.

& Se Forstudie for leverans till e-arkiv rérande Lifecare- omsorgsndmnden och éldrendmnden, KSN-
2022-00459-1

Sida 6 (12)



Sida7(12)

Sarskild hantering av vissa handlingar

Arkivering av patientjournaleri Lifecare

Hanteringen och arkiveringen av patientjournaler i Lifecare skiljer sig at efter 2022-01-
01. Patientjournalen arkiveras da patient avlider, flyttar eller byter vardgivare.

Arkivering av patientjournaler fore 2022-01-01
For 2022-01-01 &r dokumentationen i journalen bade elektronisk och i pappersform.

Arkivering av journaler far endast ske i pappersformat fram till 2021-12-31, from 2022-
01-01 ska alla akter hanteras i digital format.”

Leverans till forvaltningens gemensamma arkiv (mellanarkiv) ska ske senast tva ar efter
avslut. Detta for att underlatta aterkoppling pa eventuella forfragningar kring den
avslutade patienten eller for snabb informationsatkomst i de fall patienten
aterkommer.®

Arkivering av patientjournaler efter 2022-01-01

For patientjournaler avslutade efter 2022-01-01 ar dokumentationen i journalen
elektronisk. For personer med skyddade personuppgifter ar dock patientjournalen
fortfarande i pappersform.

Arkivering av journaler far endast ske i pappersform fram till 2021-12-31, from 2022-01-
01 ska alla akter hanteras i digital format (med undantag for patienter med skyddade
personuppgifter).’

Vardekonomiska handlingar

De vardekonomiska handlingarna under processen 3.7.0.5 som idag hanteras av
omsorgsdebiteringen bestar bade av ekonomihandlingar och myndighetsbeslut enligt
SoL. Det ari nulaget inte majligt att sarskilja handlingarna at. Alla handlingar bevaras
for att undvika olaglig gallring.

Beskrivning av kolumnerna i mallen

Rubrik Beskrivning
Rad Radnummer
Process Visar numrering for

verksamhetsomrade, processgrupp och
process enligt iKlassa.

" Journal iordningsstélls enligt BL620 Sorteringsordning i patientjournal som vander sig till
arkivredogorare gallande arkivering av patientjournaler

8 Se rutin Fel! Anvéind fliken Start om du vill tillimpa Rubrik for texten som ska visas hér.
® Se rutin Arkivera patientjournal avslutade i Lifecare efter 2022-01-01



Rubrik

Beskrivning

Processnamn

Processnamn visar namn pa
verksamhetsomrade, processgrupper
och processer enligt iKlassa.

Handlingstyp

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

Lagrum

Anger vilket lagrum som styr.

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
«14ar,2ar,3ar,4ar,5ar,7,10ar (de olika
alternativen for hur lang tid som ska ga
innan handlingstypen gallras)

+ V-Vid inaktualitet. Nar ”V” anvands
ska ett villkor alltid anges i kolumnen
"Motivering gallring”.

Registrering

Har visas om handlingstypen registreras
ochivilken 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.

Bevaras media

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

For vissa handlingstyper star det
"Digitalt, papper”

for analoga bevarandehandlingar som
skannasin och laggs in

i DHS eller Lifecare. Dock ska dven
pappershandlingen bevaras om det
inte finns beslut att ersatta den. Sedan
ar 2022 ar utgangspunkten att
forvaltningen arbetar helt digitalt men
det kan fortfarande forekomma
analoga handlingar kopplade till DHS.
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Rubrik

Beskrivning

Detta darfor att det ar den digitala
akten som kommer vara

komplett for bevarande, med vissa
kompletterande analoga

handlingar dar det férekommer. Detta
framgarav en

hanvisning under
kolumnbeskrivningen for respektive
sidaiinformationshanteringsplanen.

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 drendehantering.
Anvands ocksd som anmarkningsfalt, for
att till exempel fortydliga interna namn
pa handlingstyper sa att utomstaende
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.

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.

Sida9(12)



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

LSS Lagen om stod och service till vissa
funktionshindrade (1993:387)

SolL Socialtjanstlagen (2001:453)

HSL Halso- och sjukvardslagen (2017:30)

BAB Lagen om bostadsanpassnings (2018:222)

LVM Lag om vard av missbrukare i vissa fall
(1988:870)

SSK Sjukskoterska

MAS Medicinsk ansvarig sjukskoterska

MAR Medicinsk ansvarig for rehab

SG Sjukgymnast

FT Fysioterapeut

AT Arbetsterapeut

HS Halso- och sjukvard

HSVO Halsa, stod, vard och omsorg

HVK Kontoret for halsa och omsorg (kontoret
upphorde 2014-12-31)

ALN Aldrenamnden

OSN Omsorgsnamnden

SIP Samordnad individuell plan

SKR Sveriges kommuner och regioner, tidigare
Sveriges kommuner och landsting (SKL)

SABO Sarskilt boende for dldre

VoF Vard- och omsorgsforvaltningen

KS Kommunstyrelsen

LMO Lifecare Mobil Omsorg

Ovrigt, exempelvis interna férkortningar och forklaringar

som laggs till handlingstyper

Forkortning Forklaring

PUB-avtal Personuppgiftsbitradesavtal.

PM3 Forvaltningsmodell IT.

ADA Arende, dokument och arkiv.
Forvaltningsobjektinom PM3.

Maska Maskera (dolja) uppgifter i allman

handling, vid utlamnande.

Avancerad elektronisk underskrift

Avser handlingar som kan
undertecknas med kommunens
upphandlade l6sning for

att underteckna handlingar med

e- underskrift (avancerad elektronisk
underskrift).

For dessa handlingstyper finns dven en
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Forkortning

Forklaring

motsvarande handlingstyp for analog
underskrift. Detta for att tydliggora att i de
fall det inte ar mojligt att anvanda
elektronisk underskrift maste
originalhandlingen pa papper bevaras.
Serad nedan.

Exempel: Avtal (avancerad elektronisk
underskrift).

Obs! Det har inte ingatt i IH-planarbetet
att bedoma vilka handlingar som
eventuellt inte kan ersattas av avancerad
elektronisk underskrift, av tekniska eller
juridiska skal. Respektive verksamhet ar
ansvariga for att gora den bedomningen.
Av den anledningen ar alltid bada
[6sningarna med for samtliga
handlingstyper (undantaget ett fatal
handlingstyper dar detta ar utrett, da ar
endast den analoga handlingen upptagen
i IH-planen).

Analog underskrift

Fortydligande som anvands for att

beskriva hanteringen av handlingar som
inte kan skrivas under med kommunens
upphandlade e-underskrift. Se rad ovan.

Exempel: Avtal (analog underskrift).

Godkannandestampeli DHS

Avvands i huvudsak for delegationsbeslut
som kan ersattas med
godkannandestampeli DHS i stallet for
analog underskrift.

For dessa handlingstyper finns dven en
motsvarande handlingstyp for analog
underskrift. Detta for att tydliggora att i de
fall det inte ar mojligt att anvanda
godkdnnandestampel i DHS maste
originalhandlingen pa papper bevaras.

Exempel: Beslut (godkannandestampeli
DHS).

Obs! Det har inte ingdtt i IH-planarbetet
att bedéma vilka handlingar som
eventuellt inte kan ersdttas av
godkannandestampeli DHS, av tekniska
eller juridiska skal. Respektive verksamhet
ar ansvariga for att géra den
bedomningen. Av den anledningen ar
alltid bada losningarna med for samtliga
handlingstyper.
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Forkortning

Forklaring

Digital kopia

Anvands i huvudsak for handlingstyper
dar den analoga originalhandlingen kan
gallras och ersattas med en digital kopia.
Laggs tillinom parentes efter namn pa
handlingstyp. Foljs alltid av motsvarande
handlingstyp med tillagget (analogt
original).

Tillexempel Ansokan ”(digital kopia)”.

Analogt original

Anvands i huvudsak for handlingstyper
dar den analoga originalhandlingen kan
gallras och ersattas med en digital kopia.
Laggs tillinom parentes efter namn pa
handlingstyp. Foljs alltid av motsvarande

handlingstyp med tillagget (digital kopia).

Tillexempel Ansokan ”(analogt
original)”.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

=l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering |Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Processen [Verksamhetsomrade B - Bevara IT- De medier handlings-{"Papper" eller Anvisningar och anmarkningarsom beskriver Kort motivering for att X = reviderat eller nytt
S Processgrupp V - Vid inaktualitet |komponent [typen hanteras pa. |"Digitalt". "E-arkiv" |hanteringen pa ett tydligt och enkelt satt. handlingstypen kan gallras forslag jamfort med
betecknin [Process 2,5,10- samt (Papper, IT- endast om det finns [Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner |efter féreslagen tid (ar) eller |tidigare beslut. Visar
g, Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp Gallringsfrist handlingsstat |komponenter och beslut om e- och mallar for informationshantering vid behov. [handelse (vid inaktualitet). andringar och tillagg i
forkortnin [Handlingstyp us digitala lagringsytor) |arkivering. alla de andra
g IN= kolumnerna, t ex nya
Analoga handlingar, till exempel avtal och beslut som skrivs under analogt, som ska registreras i DHS ska hanteras enligt kansliavdelningens rutin Hantera analoga handlingar i DHS .
Analoga handlingar far inte gallras och ersittas med en digital kopia utan beslut i informationshanteringsplanen. For vissa handlingstyper star det ”Digitalt, papper” for analoga
bevarandehandlingar som skannas in och laggs in i DHS eller Lifecare. Dock ska dven pappershandlingen bevaras om det inte finns beslut att ersitta den. Se inledningen "Beskrivning av
1 Styrande verksamhet - Analoga bevarandehandlingar som skannas in -
och i DHS ska bevaras. Aven pappershandlingen
bevaras om det inte finns beslut att ersatta
den. Se inledningen "Bevaras media" fér mer
information.
1.1 Namn pa verksamhetsomrade - - -
1.1.3 Namnd - - - - - -
1.1.3.1 Leda - styra - organisera - - - - - -
Hantera namndens arbets- och
delegationsordning
Tjansteskrivelse om namndens delegations- och |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
arbetsordning
Namndens delegations- och arbetsordning, B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
beslutad
Tjansteskrivelse om forvaltningens arbetsordning B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Forvaltningens arbetsordning, beslutad B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Hantera revidering av reglemente Reglementet fér kommunstyrelsen och 6vriga
namnder i sin helhet registreras i
kommunstyrelsens diarieserie. Analoga
bevarandehandlingar som skannas in och i DHS
ska bevaras.
Forslag till revidering av reglemente B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper Avser forslag fran omsorgsnamnden eller
aldrenamnden till kommunstyrelsen.
Remiss, inbjudan till samrad om revidering av B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper Inkommande handling fran kommunstyrelsen.
kommunalt reglemente
Remissvar, svar pa samrad om revidering av B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper Utgaende handling till kommunstyrelsen. *Se
kommunalt reglemente information i inledningen om bevaras media.
B DHS IN DHS, E-post, Papper |Digitalt, Papper Enligt Forvaltningslag (2017:900). X= Ny forvaltningslag
Overklagan, férvaltningsbesvir
B DHS UT DHS, E-post, Papper |Digitalt, Papper Namndens yttrande i drenden dar beslutsratten
Yttrande, forvaltningsbesvar inte ar delegerad.
B DHSIN DHS, E-post, Papper |Digitalt, Papper Enligt 13 kap, Kommunallag (2017:725. X=Ny kommunallag
Overklagan, laglighetsprévning
B DHS UT DHS, E-post, Papper |Digitalt, Papper Namndens yttrande i drenden dar beslutsratten
Yttrande, laglighetsprévning inte ar delegerad.
81.1.3.1 Hantera namndprocess med underprocesser - - - - =
Motion B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Namndinitiativ B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Delegationsbeslut B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Hanteras inom respektive
kdrnverksamhetsprocess. Ska aterrapporteras till
namnd for att vinna laga kraft.
Ordférandebeslut B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Inkommande skrivelse som ar stalld till ndmnden |B DHS UP DHS, E-post, Papper |Digitalt, Papper Skrivelse som kan kopplas till kdrnverksamhet
hanteras i enlighet med respektive
karnverksamhetsprocess hanteringsanvisningar.
Justeringsanslag, anslagsbevis B DHS UP Uppsala.se, DHS Digitalt Anslas pa kommunens digitala anslagstavla. X=Ny kommunallag,
Enligt Kommunallag (2017:725) 8 kap 9 § ska numera lagkrav pa
varje kommun och region ha en anslagstavla pa anslagstavla pa
sin webbplats. kommunens
webbplats
Kallelse med féredragningslista eller dagordning (B DHS UT DHS Papper Protokoll till och med ar 2022 binds in. Darefter X=Digitalt bevarande
till ndmnd (analog underskrift) signeras de elektroniskt. Se raden nedanfor. sedan 2022.
Kallelse med foredragningslista eller dagordning |B DHS UT DHS Digitalt Isamband med 6vergang till digital hantering X=Digitalt bevarande
till ndmnd (elektronisk underskrift) under ar 2022 sa upphor rutinen med att binda in sedan 2022.
protokoll, eftersom dessa ar digitala.
Lista over delegationsbeslut B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Avser forteckning 6ver fattade delegationsbeslut
(delegationslista) som anmils i nAmnd. Aldre
listor pa papper foérvaras tillsammans med
namndprotokollen. Sedan inférande av DHS
genereras handlingstypen digitalt i systemet.
Dokumentation av inrdttande av nya utskott eller |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Hanteras som arende till némnd och
upplésande av existerande utskott protokollfors.
Protokoll, inklusive bilagor, fran sammantrade dar (B DHS UP DHS Digitalt Isamband med 6vergang till digital hantering sa
fortroendevalda ingar upphor rutinen med att binda in protokoll,
eftersom dessa ar digitala.
Protokoll, minnesanteckning fran utskott eller B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
beredning som &r tillsatt av ndmnden (inklusive
eventuella bilagor)
Sekretessbevis, tystnadspliktsférsakring for B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
fortroendevald
Kallelse och féredragningslista till annat mote an |2 UP, UT G:, Papper Enligt Bevarande- och
namndsammantrade gallringsplan for handlingar
inom omradet Allméan
administration, faststalld av
kulturnamnden 2011-05-26 &
74, sida 5.
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&Lk Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

styrgrupp och referensgrupp med flera inom
projekt

Nérvarolista fran namndsammantrade eller Y upP G:, Papper Kan gallras nar informationen tillférts Nérvarolistan finns pa X=se motivering till
utskott protokollet. protokollet, gallring.
namndsekreterare har listor
for egen del fram till dess att
informationen tillforts
protokollet, dessa bedéms
kunna slangas nar
informationen tillforts
protokollet. Reviderat beslut,
10 ar enligt Bevarande- och
gallringsplan for handlingar
inom omradet Allman
administration, faststalld av
kulturnamnden 2011-05-26 &
74, sida 5.
Handling i drenden till namnd, utskott, beredning |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Ska diarieféras i respektive drende, se dven
eller delegation som inte narmare specificerats i karnverksamhetsprocesser.
denna plan
JO-anmalan B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper Justitieombudsmannen (JO), eller Riksdagens
ombudsmadn som ar det officiella namnet.
Svar pa JO-anmalan B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
1.14 Verksamhetsledning - - - - - -
1.14.1 Overligga och besluta - - - Analoga bevarandehandlingar som skannas in - -
och i DHS ska bevaras. Aven pappershandlingen
bevaras om det inte finns beslut att ersatta den.
Se inledningen "Bevaras media" for mer
information.
Protokoll, minnesanteckning fran styrgrupp eller (B DHS UP DHS, Insidan, Papper|Digitalt, Papper* Se dven processer for karnverksamhet. Diariefors
ledningsgrupp, avdelningsmote med mera som ar i DHS. Protokoll och motesanteckningar fran
av betydelse for forstaelse av verksamheten sarskilda moten med anledning av Covid-19 ska
bevaras. *Se information i inledningen om
bevaras media.
Protokoll, minnesanteckning fran styrgrupp eller (B upP G:, Papper, DHS Digitalt, Papper* Om handlingarna sparas och halls ordnande pa
ledningsgrupp, avdelningsmdte med mera som ar G: sa ska alla handlingar skrivas ut pa papper for
av betydelse for forstaelse av verksamheten bevarande. Protokoll och métesanteckningar
fran sarskilda méten med anledning av Covid-19
ska bevaras. *Se information i inledningen om
bevaras media.
Utredning, studie, undersokning eller analys som |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper* Se dven processer for karnverksamhet. *Se
namnden initierat eller medverkat i information i inledningen om bevaras media.
1.1.4.3 Utveckla verksamhet -
Hantera projekt och uppdrag Obs! Denna underprocess galler inte for
handlingar inom EU-projekt som helt eller delvis
finansieras av EU. Se separat underprocess for
hantering av handlingar inom EU-projekt.
Forstudierapport B DHS UP DHS, Teams Digitalt
Idébeskrivning B DHS UP DHS, Teams Digitalt
Projektdirektiv B DHS UP DHS, Teams Digitalt Kan dven benamnas "uppdrag".
Projektplan B DHS UP DHS, Teams Digitalt Kan dven benamnas "uppdragsbeskrivning".
Kan innehalla olika planer, till exempel tidplan
och aktivitetsplan, projektorganisation och
riskanalys med mera.
Riskanalys inom projekt eller uppdrag B DHS UP DHS, Teams Digitalt Kan inga i projektplan.
Projektorganisation B DHS UP DHS, Teams Digitalt Kan inga i projektplan.
Tidplan inom projekt B DHS UP DHS, Teams Digitalt Kan inga i projektplan.
Tidrapport inom projekt eller uppdrag Vv up Teams, papper Kan gallras i samband med att projektet avslutas. ||Bevarande- och gallringsplan
allman administration, s. 16.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.
Ekonomisk slutredovisning inom projekt eller B DHS UP DHS, Teams Digitalt Avser slutredovisning som sker till den egna
uppdrag namnden.
Slutredovisning av externt bidrag ska hanteras
inom Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi 2.4.3.1
och 2.4.3.2.
Resurskontrakt inom projekt eller uppdrag B DHS UP DHS, Teams Digitalt
Avtal inom projekt eller uppdrag B DHS UP DHS, Teams Digitalt Till exempel samarbetsavtal, sponsoravtal och
entreprenadkontrakt.
Uppfoljningsrapport B DHS UP DHS, Teams Digitalt
Leveransrapport B DHS UP DHS, Teams Digitalt
Slutrapport B DHS UP DHS, Teams Digitalt
Narvarolista, fran styrgrupp och referensgrupp Y Teams UP Teams Kan dven benamnas "deltagarlista". Bevarande- och gallringsplan
med flera inom projekt allman administration, s. 16.
Kan gallras i samband med att projektet avslutas,
under forutsattning att narvaro framgar av Se hanteringsanvisning for
minnesanteckning. information om nar gallring
kan ske.
Om informationen inte framgar av
minnesanteckning ska narvarolistan bevaras som
en bilaga till minnesanteckning.
Minnesanteckningar inklusive deltagarlista, fran (B DHS UP DHS, Teams Digitalt




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

&Lk Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Film fran olika moten (motsvarande tillfalliga
minnesanteckningar inom projektet)

Vv

Teams UP

Teams

Kan gallras i samband med att projektet avslutas.

Bevarande- och gallringsplan
allman administration, s. 16.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

Film, fran styrgrupp och referensgrupp med flera
inom projekt (motsvarande minnesanteckningar
inklusive deltagarlista inom projekt)

DHS uUP

DHS, Teams

Digitalt

Skriftliga minnesanteckningar inklusive
deltagarlista bor upprattas for bevarande. Detta
for att mojliggora att all information om
projektet halls samman i drendet i DHS, filmer
bor endast bevaras i DHS i undantagsfall.

Filmen kan gallras efter att
minnesanteckningarna upprattats.

Bedoms motsvara 2.1.1.2,
underprocess Handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse,
handlingstyp Elektroniska
handlingar som har éverforts
och ersatts av andra
elektroniska handlingar, kan
darfor gallras med stéd av RA-
FS 2021:6, s. 6.

Tillfalliga minnesanteckningar inom projekt

Teams UP

Teams

Kan gallras i samband med att projektet avslutas.

Bevarande- och gallringsplan
allman administration, s. 16.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

Projektutvardering

DHS UP

DHS, Teams

Digitalt

Ansdkan om finansiering inom projekt eller
uppdrag

DHS UP

DHS

Papper, Digitalt

Hanteras inom Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi 2.4.3.1
och 2.4.3.2.

Hantera EU-projekt som helt eller delvis
finansieras av EU

Se separat process ovan for ovriga projekt
(projekt som inte finansieras av EU).

X = andrat fran gallring
enligt kraven inom
respektive EU-projekt,
till bevarande. Detta
pa grund av:

- Moijliggora digitalt
arbete. Vi har ingen
battre yta for dessa
handlingar an DHS i
nuldget och dar sker
ingen gallring.
DHS gor ocksa att vi
far med viktig och
relevant metadata
om informationen
som underlattar
atersokning.
- Konsekvenserna av
eventuell
dubbellagring
beddms vara mindre
an
eventuell gallring av
misstag eller
svarigheter att hitta
informationen nar

Avtal av mindre vikt exempelvis hyresavtal,
leasingavtal och avtal med underentreprendrer
(analog underskrift)

DHS UP

Papper, DHS

Digitalt

Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk
underskrift.

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Avtal av mindre vikt exempelvis hyresavtal,
leasingavtal och avtal med underentreprendrer
(avancerad elektronisk underskrift)

DHS UP

DHS

Digitalt

Se rad ovan for avtal med analog underskrift.

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Checklistor och annan dokumentation inom EU-
projekt

DHS UP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Fristallningsintyg for offentligt anstallt personal

DHS UP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Korrespondens av mindre vikt for forstaelse av
projektet samt information av allman karaktar

DHS IN UT UP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Statistik som varit underlag for EU-projektets
problembeskrivningar

DHS UP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.
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Dagordningar och kallelser inom EU-projekt

B

DHS UP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Underlag och utrdkningar vid framtagande av
berdkningsunderlag

DHS uUP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Avrdkningsplaner for forskott

DHS UP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Deltagarrapporteringar inom EU-projekt

DHS UP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Dokumentation fran arrangemang och aktiviteter
inom EU-projekt

B

DHS uUP

DHS

Digitalt

Till exempel inbjudningar, program,
utbildningsmaterial, provformular, examen,
kursintyg, med mera.

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Marknadsféringsmaterial av mindre betydelse
exempelvis film och ljud

G:, YouTube

Digitalt

Hur bevarande ska ga till ska utredas i varje
enskilt darende. Informationen ska kunna kopplas
till, hanvisa, till arendet i DHS for att all
information ska hallas samman.

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Sociala medier for utokad dialog om projektet
som inte leder till atgérd och ar att betrakta som
av mindre vikt

Facebook, Instagram

Digitalt

Hur bevarande ska ga till ska utredas i varje
enskilt arende. Informationen ska kunna kopplas
till, hénvisa, till arendet i DHS for att all
information ska hallas samman.

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Information fran extern webbplats samt intranét
om projektet av mindre vikt

Extern webbplats

Digitalt

Hur bevarande ska ga till ska utredas i varje
enskilt darende. Informationen ska kunna kopplas
till, hénvisa, till arendet i DHS for att all
information ska hallas samman.

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Post- och bankgirolistor dar det framgar att
betalningen ar gjord

DHS UP

DHS

Digitalt

Kopia i projektdokumentation.

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Projektdagbdcker inom EU-projekt

DHS UP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Kopior av rekryteringsdrenden

DHS UP

DHS

Digitalt

Se Kommungemensam
informationshanteringsplan fér HR-information ,
2.3.2.1, for hantering av originalhandlingar.

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Underlag for utgifter exempelvis biljetter,
bestallningar av hotell och konferenslokaler

DHS UP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Kopior av upphandlingsdokument exempelvis
tilldelningsbeslut

DHS IN UT UP

DHS

Digitalt

Se 2.5.1.2, for hantering av originalhandlingar.

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Utdrag ur I6nelistor

DHS IN UT UP

DHS

Digitalt

Se Kommungemensam
informationshanteringsplan fér HR-information,
2.3.6.1 underprocess Berakning av 16n utifran
|6neunderlag, for hantering av
originalhandlingar.

X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.
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inklusive eventuell tillhérande handlingsplan som
lyder under namndens eller forvaltningens
ansvarsomrade

Ekonomiska manadsrapporter inom EU-projekt B DHS UP DHS Digitalt X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Tidredovisningar inom EU-projekt B DHS UP DHS Digitalt X = se information i
rubrikrad for
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.

Verifikationer, kopior av leverantérsfakturor B DHS IN UT UP|DHS Digitalt Se Kommungemensam X = se information i

informationshanteringsplan fér ekonomi , rubrikrad for
2.4.1.4, for hantering av originalhandlingar. underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
av EU.
1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete -
Handling angdende kvalitetsarbete och B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper* Till exempel processbeskrivning,
certifiering, kvalitetssakringssystem och rapport. *Se
information i inledningen om bevaras media.
Rapport fran kvalitetsuppfoljning av enskilt B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper* Enkaten eller undersdkningen diariefors
bedriven verksamhet och verksamhet i egen regi tillsammans med sammanstallningen. *Se
information i inledningen om bevaras media.
Sammanstallning av enkat, kundundersoékning B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper* Enkaten eller undersdkningen diariefors
inom systematiskt kvalitetsarbete. tillsammans med sammanstallningen. *Se
information i inledningen om bevaras media.
Enkatsvar, kundundersékning med svar inom Vv G:, Papper Kan gallras nar sammanstallningen ar klar och Se hanteringsanvisningen for
systematiskt kvalitetsarbete. registrerad. motivering till gallring. Enligt
Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av kulturndmnden
2011-05-26 § 74, sida 7.
1.15 Myndighetsredovisning - - - - - -
1.1.5.3 Hantera 6vrig myndighetsredovisning - - - - - -
Statistik, statistikunderlag som redovisats till 2 G:, Papper Till exempel till Statistiska centralbyran eller Kan gallras efter att
annan myndighet Kommunstyrelsen. OBS! Se separathantering for [statistiken och underlaget har
statistikunderlag under kdrnverksamhet. sammanstallts. Enligt
Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
Allman administration,
faststalld av kulturndmnden
2011-05-26 § 74, sida 7-
1.1.6 Omvirld - - - - - -
1.1.6.0 Leda - styra - organisera - - - - - -
Forvaltningsgemensam omvarldsanalys B DHSUP UT |DHSG: Digitalt, Papper Avser forvaltningsgemensam omvarldsanalys
som anvands for att prioritera i verksamhetsplan
och som skickas in till kommunstyrelsen som
underlag till kommungemensam omvarldsanalys.

Riskanalys som gors i samband med B DHS UP DHS G: Digitalt, Papper

forvaltningsgemensam omvarldsanalys

Riskregister B DHS UP DHS G: Digitalt, Papper Avser forvaltningens riskregister som kopplar till

riskanalys infor omvarldsanalys, jamfor raden
ovan.
1.1.6.2 Kommunicera och samverka - - - - - -
Sammanstallning 6ver inkomna synpunkter fran |B DHS UP DHS Digitalt, Papper
civilsamhallet
Minnesanteckning fran tjanstemannadialog B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper Avser de sarskilda tjanstemannadialoger som
sker mellan férvaltnings- och bolagsdirektorer
samt tjdnstepersoner.

Enkét fran annan myndighet B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt, Papper Avser sadan enkat som besvaras.

Svar pa enkat fran annan myndighet B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt, Papper Observera att enkatsvar ibland kan behéva
sparas ned for diarieféring innan enkatsvaren
skickas ivag, sdkerstall detta fore besvarande
sker.

1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser - - - - - -

Avtal som ror namndens verksamhetsomrade till |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

exempel uppdragsavtal

Avtal med kommunal stodverksamhet till exempel |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

Idnecenter

1.1.6.7 Besvara externa remisser = = = = = =
Remiss B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper Inkommer till exempelvis fran Socialstyrelsen
eller Socialdepartementet.
Remissvar B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
1.2 Styrning - - - - - -
1.2.3 Namndens styrning och kontroll . - - - - - -
1.23.1 Uppratta och folja upp ndmndens styrdokument |.... - - - - - -
Organisationsschema, organisationsbeskrivning (B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Kan inga i arsberattelse.
Plan, program, riktlinje och policydokument B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
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Manual, lathund, rutinbeskrivning, vagledning B G: UP G:, Insidan Digitalt, Papper Vid systemdokumentation av IT-system, se dven
med langsiktig betydelse stodjande process 2.1.3.2 for
hanteringsanvisningar. Avser handlingar som
behovs for att forsta eller hitta bland handlingar i
framtiden.
Manual, lathund, rutinbeskrivning, vagledning Y G: UP G:, Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands Enligt Bevarande- och
som saknar langsiktig betydelse for att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras |gallringsplan for handlingar
néar de ar inaktuella (till exempel nar ny lathund [inom omradet Aliman
tagits fram) under forutsattning att de inte administration, faststalld av
behovs for att forsta eller hitta bland handlingar i |[kulturndmnden 2011-05-26 §
framtiden. Jamfor raden ovan. 74, sida 7.
Rutinbeskrivningar och vagledningar avseende B DHS UP DHS Digitalt, Papper Information om férandrade arbetssatt med X=Nya handlingstyper
forandrat arbetssatt pa grunda av Covid-19. anledning av Covid-19 ska bevaras dven om kopplade till Covid19
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig
betydelse. Se mer information i inledningen
under "Utokat bevarande av handlingar rérande
Covid-19 pandemin".
Attestbehorighet B G: UP G:, Papper Digitalt, Papper Kallas dven for "Arbetsordning, attestinstruktion,
ansvarsforbindelse, fullmakt och
namnteckningsprov".
Ta fram och f6lja upp styrande och stodjande
dokument
Anmadlan om behov av att revidera styrdokument |V IN, UP E-post Inkommer via E-post, motesanteckning eller Gallras nar styrdokumentet
telefonsamtal. ar reviderat. Enligt
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse med mera.
Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan
1998:807, bilaga 1, sida 1,
Arbetsbeskrivning av styrdokument Y IN E-post, papper Information kring nya eller reviderade rutiner. Gallras nar styrdokumentet
ar reviderat. Enligt
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse med mera.
Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan
1998:807, bilaga 1, sida 1,
Underlag till rutin Vv IN, UT, UP E-post Underlag till rutin kommer in fran verksamheten Gallras ndr styrdokumentet
eller via en mall som skickas till verksamheten. ar reviderat. Enlig
kommungemensam
bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet
allman administration,
Faststalld
Utkast till styrdokument Vv IN, UT, UP E-post Utkastet skickas for granskning till de berérda. Gallras ndr styrdokumentet
ar reviderat. Enlig
kommungemensam
bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet
allman administration,
Faststalld
av Kulturnimndan 201108
Beslut att faststalla styrdokument B UpP Papper Papper Beslut om att faststalla forvaltningsévergripande
rutiner, i ledningsprotokoll. Avser
aldreforvaltningss beslut fram till och med 2021
néar vard- och omsorgsférvaltningen tillkom.
Register styrdokument \Y up Excel, G: Excelfil dar alla rutiner registreras. Uppdateras Gallras nar styrdokumentet
I6pande. De senaste verisionerna av rutiner och ar reviderat. Enligt
e handlingar av tillfallig eller
styrdokument laddas upp i vard- och finga betydelse med mera.
omsorgsforvaltningens Se Kommungemensam
kvalitetsledningssystemet. Uppdateras |6pande. dokumenthanteringsplan
1998:807, bilaga 1, sida 1,
Faststalld rutin B upP Insidan, G:, Papper, [Digitalt, Papper Nar rutinen ar faststalld publiceras den pa
DHS Insidan. PDF, Word filer sparas pa G:. Fran och
med 2022 bevaras det i DHS.
Nyhetsbrevet Kvalitets-Info B DHS UP, UT |E-post, DHS Digitalt Nyhetsbrev som skickas ut till alla chefer inom
vard- och omsorgsférvaltningen. Alla nya eller
uppdaterade rutiner kommuniceras via den.
Hantera miljoledningssystem
Miljéplan B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Miljocertifiering B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Miljoutredning, egenkontroll B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Dokumentation av miljofarligt avfall 5 G: UP G:, Papper Enligt tidigare plan,
Bevarande- och gallringsplan
for Styrelsen for vard och
bildning 2012-04-26 § 64.
1.2.3.2 Bedriva internkontroll - - - - - -
Hantera intern kontrollplan
Forslag pa internkontrollplan, tjansteskrivelse till |B DHS UT DHS Digitalt, Papper
namnd
Internkontrollplan, beslutad B DHS UP DHS Digitalt, Papper
Avrapportering av internkontrollplan per deldr, B DHS UP DHS Digitalt, Papper
tjansteskrivelse till namnd
Avrapportering av internkontrollplan per heldr, B DHS UP DHS Digitalt, Papper
tjansteskrivelse till ndmnd
Avrapportering av internkontrollplan per deldr, B DHS UP DHS Digitalt, Papper
beslutad
Avrapportering av internkontrollplan per heldr, B DHS UP DHS Digitalt, Papper
beslutad
Attestforteckning B DHS UP DHS G:, Papper Digitalt, Papper Ansvarsplan som beslutas i namnden.
1.2.3.3 Hantera resultat av revision - - - - - -
Granskningsrapport och skrivelse B DHSIN DHS, Papper Digitalt, Papper Granskningsrapport fran kommunrevisionen.
Svar pa granskningsrapport B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper

1.2.4

Mal- och resursplanering

1.2.4.2

Hantera 1-arig mal- och resursplan
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Underlag for myndighetens interna planering och |V G: UP G: Kan gallras nar informationen tillférts Enligt Handlingar av tillfallig

verksamhetsredovisning. sammanstallning, till exempel eller ringa betydelse,

verksamhetsberattelse eller liknande, under kommunstyrelens kontor
forutsattning att handlingarna inte har nagon 1998:807, 960, bilaga 1, sida
ovrig funktion. 1, punkt 9.

Verksamhetsplan och budget

Verksamhetsplan och budget, tjansteskrivelse till |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

namnd

Verksamhetsplan och budget, beslutad B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

Overenskommelse om budget B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Avser 6verenskommelse om budget med

respektive avdelning inom forvaltningen.

Investeringsbudget, tjansteskrivelse till namnd B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

Investeringsbudget, beslutad B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Till exempel avdelningen for offentlig konsts

investeringsbudget.

Grunduppdragsbeskrivning per avdelning, B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

tjansteskrivelse till ndmnd

Grunduppdragsbeskrivning per avdelning, B DHS UP DHS, G: Digitalt, Papper

beslutad

Del- och helarsuppfoljning av verksamhetsplan

och bokslut

Uppfoéljning av verksamhetsplan och budget, per |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Inklusive investeringsprognos.

deldr, tjansteskrivelse till ndmnd

Uppféljning av verksamhetsplan och budget per |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

deldr, beslutad

Uppféljning av verksamhetsplan och budget per |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Inkluderar investeringsbudget, sammanstalld

heldr, tjansteskrivelse till ndmnd analys och uppfdljning av analys infor

arsredovisning.

Uppféljning av verksamhetsplan och budget, per |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

heldr, beslutad

Uppfoéljning av grunduppdrag, tjdnsteskrivelse till |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

namnd

Uppfdljning av grunduppdrag, beslutad B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

i15:11.2.4.3 Hantera flerarig mal- och resursplan - - - - - -

Remiss om mal och budget fran kommunstyrelsen |B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper

Mal och budget, trearig B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

Namndens yttrande rérande mal och budget, B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Jamfor raden nedan.

tjansteskrivelse till aldrenamnden.

Ndamndens yttrande rorande mal och budget till |B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper Jamfor raden ovan.

kommunstyrelsen

Taxor och avgifter B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Bestar av sarskild handling bendamnd som

handlingstypens namn. Kan utgora bilaga till
namndens yttrande rérande mal och budget.

Beslut fran kommunfullmaktige B DHSIN DHS, Papper Digitalt, Papper

Underlag for myndighetens interna planering och |V G: Kan gallras nar informationen tillforts Enligt Handlingar av tillfallig

verksamhetsredovisning sammanstallning, till exempel eller ringa betydelse,

verksamhetsberattelse eller liknande, under kommunstyrelens kontor
forutsattning att handlingarna inte har nagon 1998:807, 960, bilaga 1, sida
ovrig funktion. 1, punkt 9.

Demokrati och insyn - - - - - -
14.1 Hantering av allmanna handlingar m.m. - - - - - -
14.1.1 Tillhandahalla allmdnna handlingar/hantera - - - - -

ordning for personuppgifter

Hantera begdran om allman handling Ska hanteras i enlighet med registraturens

gemensamma rutin. Handling som lamnas ut i
maskat skick raknas ocksa som ett nekande av
att ta del av handling.

Begdran om allman handling som leder till B DHS UP DHS, E-post Digitalt, Papper

nekande eller att en ny handling skapas

Begdran om allman handling som ar rutinmassig |V E-post, Papper Enligt Handlingar av tillfallig

och inte leder till nekande eller att en ny handling eller ringa betydelse

skapas 1998:807, 960 samt for att en

begdran som inte avser
sekretessbelagt material ska
kunna hallas anonym. Kan
gallras efter att den begérda
handlingen ar utldamnad.

Beslut om nekande att [amna ut handling B DHS UP DHS Digitalt, Papper Ska tas fram i samarbete med kommunjurist och

ska skrivas under av den som innehar delegation
att skriva under avslagsbeslutet enligt
delegationsordningen.

Handling i maskat skick vid nekande av B DHS UP DHS Digitalt, Papper

utldmnande

Overklagan av begiran om allmian handling B DHS IN UP DHS, Papper Digitalt, Papper

Beslut fran 6verprovningsinstans B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper

ikti1.4.1.2 Hantera ordning fér personuppgifter - - - - - -
Protokollsutdrag, beslut om att utse B DHS UP DHS Digitalt Ett arende per beslut.

Dataskyddsombud

Varje namnd ar personuppgiftsansvarig och
maste utse Dataskyddsombud.
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Formular, anméalan om Dataskyddsombud till B DHS UT DHS Digitalt X = Gallringsfrist V
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) enligt Bevara eller
gallra 1, s. 37,
handlingstyp Anmalan
av
personuppgiftsombud
till

Datainspektionen.
Bevarande motiveras
dels av att det ar en
ny lagstiftning (GDPR
istallet for Pul), dels
att jag inte hittar
nagot tidigare beslut
varken i Bevarande-
och gallringsplan
kommunstyrelsens
kontor eller i
Bevarande- och
gallringsplan allman
administration. Om
det inte finns nagot
beslut om gallring
sedan tidigare bor
informationen ha
bevarats.

Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) (analog |B DHS UP Papper, DHS, Papper Hanteras vanligtvis inom process 2.5.1.2 och
underskrift) Kommers ingar i ett upphandlingsédrende.

PUB-avtal ska registreras som en fristdende
handling, inte som en bilaga till annat avtal. | de
fall det inte finns nagot upphandlingsarende
registreras ett nytt inom denna process.

PUB-avtal for kommungemensamma losningar
ska registreras i kommunstyrelsens serie i DHS.

Se rad nedan for PUB-avtal med avancerad

Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) B DHS UP DHS, Tendsign Digital Hanteras vanligtvis inom process 2.5.1.2 och
(avancerad elektronisk underskrift) ingar i ett upphandlingsarende.

PUB-avtal ska registreras som en fristaende
handling, inte som en bilaga till annat avtal. | de
fall det inte finns nagot upphandlingsdrende
registreras ett nytt inom denna process.

PUB-avtal for kommungemensamma lésningar
ska registreras i kommunstyrelsens serie i DHS.

Se rad ovan fér PUB-avtal med analog

underskrift.
Konsekvensbeddémningar enligt GDPR B DHS UP DHS Digitalt
Artikel 30-register 6ver B upP DHS, Teams Digitalt Registret ska vara aktuellt.
personuppgiftsbehandlingar (uttag 1 gang per ar) Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) gor kontroll.

Excel-fil. Uppdateras |6pande.

Registret registreras i DHS en (1) gang per ar eller

vid storre revideringar.

Se rad nedan angdende uppgifter som gallras.
Korrigerade uppgifter i artikel 30-register over Vv Teams Se rad ovan angaende uppgifter som bevaras. Kan gallras eftersom syftet
personuppgiftsbehandlingar, som inte bevaras med registret ar att
genom arsvis uttag Kan gallras i samband med att uppgifterna uppgifterna ska vara aktuella

ersatts med korrigerade uppgifter. samt att det kommer att ske
ett urvalsbevarande da
registret ska bevaras arligen
och vid storre forandringar.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

Hantera personuppgiftsincident

Kommunintern anmalan om B DHS UP DHS, e-post, Arnst  |Digitalt Skickas fran verksamhet till IT-support.
personuppgiftsincident
Oavsett om den skickas vidare till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) ska anmaélan
registreras.

Tjansteanteckning om personuppgiftsincident B DHS UP DHS Digitalt Exempelvis bedomning.

Anmaélan om personuppgiftsincident B DHS UT DHS, e-post Digitalt Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).

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

Beslut om personuppgiftsincident B DHSIN DHS, e-post Digitalt Fran Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).

Kan initiera tillsynsarende, se underprocess
Hantera tillsyn enligt Dataskyddsférordningen

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

Underrattelse om tillsyn och meddelande om B DHS IN DHS, e-post Digitalt
inspektion enligt Dataskyddsférordningen (GDPR)
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Beslut om tillsyn enligt Dataskyddsférordningen |B DHSIN DHS, e-post Digitalt
(GDPR)
Hantera samtycke till publicering av foton och
filmer
Samtyckesblankett, samtycke till publicering av B DHS IN Papper, DHS, Papper Digital kopia kan sparas tillsammans med bild
foton och filmer Bildbanken BMC eller film.
Se dven 2.9.2.1.
Skrivelse om aterkallande av samtycke B DHS IN Papper, DHS, e-post |Papper
Svar om aterkallande av samtycke B DHS UT DHS, e-post Digitalt
Hantera begdran om rattelse eller radering av
personuppgifter
Begdran om rattelse eller radering av B DHS IN Papper, DHS, e-post |Papper Se rad nedan for digital begaran om rattelse eller
personuppgifter (analog) radering av personuppgifter.
Begdran om rattelse eller radering av B DHS IN DHS, e-post Digitalt Se rad ovan for analog begaran om rattelse eller
personuppgifter (digital) radering av personuppgifter.
Beslut om rattelse eller radering av B DHS UP UT |DHS, e-post Digitalt
personuppgifter
Overklagande av beslut om rittelse eller
radering av personuppgifter
Overklagan B DHS IN DHS, e-post Digitalt
Rattidsprovning inklusive éverlamnande av B DHS UP UT |DHS Digitalt
handlingar till dverprévningsinstans
Beslut att avvisa overklagan B DHS UP UT |DHS, e-post Digitalt
Beslut fran éverprovningsinstans B DHS IN DHS, e-post Digitalt
Hantera begdran om registerutdrag Hanteras inom Vid nekande galler aktuell underprocess inom
respektive 1.4.1.1. Handling som lamnas ut i maskat skick
kdrnverksamhet, se [rdknas ocksa som ett nekande.
kdrnverksamhetspro
cesser 3.7.0.1 - Leda,
3.7.0.3 -
Begdran om registerutdrag Y E-post, Arnst, Kan gallras nar begaran ar hanterad och Beddms motsvara:
papper aterkoppling inte forvantas inkomma. -1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens,
For information som hanteras i specifika handlingstyp
funktionsbrevlador, férvaltningsbrevlador eller  ||Rutinkorrespondens (av
via kommunens officiella e-postadress mindre betydelse), kan darfor
rekommenderas arlig uppféljning av gallring. gallras med stod av
Bevarande- och gallringsplan
allman administration, s. 9,
handling Rutinkorrespondens
och
- RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
Registerutdrag Vv Papper Kan gallras 6 manader efter att begaran ar Beddms motsvara:
hanterad och aterkoppling inte férvantas -1.4.2.1 underprocess
inkomma. Hantera korrespondens,
handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
mindre betydelse), kan darfor
gallras med stod av
Bevarande- och gallringsplan
allman 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
begdran som inte avser
sekretessbelagt material ska
kunna hallas anonym.
Det finns dven stéd i RA-FS
2021:7, s 5, Handlingar i
arenden rérande
registerutdrag, radering eller
rattelser. Med undantag for
handlingar i arenden rérande
1.4.2 Offentlig dialog - - - - - -
2ivA11.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter - - - - - -
Hantera l6pande synpunkter, klagomal och
medborgarférslag
Klagomal, synpunkt, medborgarforslag B Hanteras inom respektive karnverksamhet, se
karnverksamhetsprocesser 3.7.0.1 - Leda, 3.7.0.3 -
Anmalan enligt Lex Saraha och process 3.7.0.4 -
Ovriga anmélan.
Klagomal, synpunkt, medborgarforslag av 2 E-post Till exempel synpunkter pa Kan gallras 2 ar efter att
rutinmassig karaktar Oppettider, priser med mera. synpunkten eller klagomalet
ar mottagen av berord
verksamhet. Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s.17, handling
Klagomal, synpunkter och
medborgarforslag av
rutinmassig karaktar.
Sammanstallning, rapport éver synpunkter och B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
klagomal m.m.
Hantera medborgarenkat Avser medborgarenkat som framstalls och
skickas ut av forvaltningen.
Medborgarenkat B DHS UT DHS, G: Digitalt, Papper
Svar pa medborgarenkat B DHS IN DHS, G: Digitalt, Papper
Sammanstallning av svar pa medborgarenkat B DHS UP DHS, G: Digitalt, Papper Kan inga i arsuppfoljning.
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Gallra
Processen |Verksamhetsomrade B- IT-komponent De medier handlings-typen "Papper" eller  |Anvisningar och anmérkningarsom beskriver hanteringen pa ett Kort motivering for att handlingstypen  |X = reviderat eller nytt
s Processgrupp Bevara [samt hanteras pa. (Papper, IT- "Digitalt". "E- tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens interna kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller |forslag jamfért med
. . . . . . . . . . handelse (vid inaktualitet). tidigare beslut. Visar
betecknin |Process ) V-Vid |handlingsstatus komponenter och digitala arkiv" endast om |rutiner och mallar fér informationshantering vid behov. sndringar och tillagg | alla
g, Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp  Handlingstyp inaktuali [IN=Inkommen UT=|lagringsytor) det finns beslut de andra kolumnerna, t ex
forkortnin tet Utgdende UP= om e-arkivering. nya handlingstyper och ny
g 2,5,10 - |Upprattad hantering.
Gallrings
frist
Analoga handlingar, till exempel avtal och beslut som skrivs under analogt, som ska registreras i DHS ska hanteras enligt kansliavdelningens rutin Hantera analoga handlingar i DHS. Analoga
handlingar far inte gallras och ersittas med en digital kopia utan beslut i informationshanteringsplanen. For vissa handlingstyper star det ”Digitalt, papper” for analoga bevarandehandlingar som
skannas in och laggs in i DHS eller Lifecare. Dock ska aven pappershandlingen bevaras om det inte finns beslut att ersatta den. Se inledningen "Beskrivning av kolumnerna i mallen" for ytterligare
2 Stodjande verksamhet . - - - - - -
2.1 Informationsforvaltning = - - - - - -
2.1.0.2.5 [Uppratta och ajourfora dokumentationsplan - - - - - -
(informationshanteringsplan)
Projektplan for informationshanteringsplan, dvergripande B DHS UP DHS Digitalt Skrivs under. Hanteras enligt 1.1.4.3, underprocess Hantera projekt
och uppdrag.
Delprojektplan informationshanteringsplan (inklusive tidplan) B DHS UP DHS Digitalt
Statusrapport till styrgrupp informationshanteringsplan B DHS UP DHS Digitalt
Korrespondens av betydelse avseende B DHS UP DHS Digitalt
informationshanteringsplan
Rutinkorrespondens avseende informationshanteringsplan Vv E-post Till exempel allmdnna fragor om verksamheten, 6ppettider med Kan gallras nar korrespondensen
mera. avslutats. Enligt Bevarande- och
gallringsplan for handlingar inom
omradet Allman administration,
faststalld av kulturndmnden 2011-05-26
§ 74, sida 9.
Motesanteckningar B DHS UP DHS Digitalt
Informationshanteringsplan B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt Avser beslutad handling. Nuvarande benamning pa handlingstypen
ar informationshanteringsplan (IH-plan). Tidigare kallades
informationshanteringsplanen for Bevarande- och gallringsplan
eller for dokumenthanteringsplan.
2.1.0.2.7 (Uppratta och ajourfora arkivredovisning - - - - - -
Beskrivning av allmanna handlingar, inklusive bilagor B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt Upprattas enligt arkivlagen § 6 samt offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) 4 kap. § 2. Tidigare kallades beskrivningen av
allmanna handlingar for "Arkivbeskrivning".
Arkivfoérteckning B Visual Arkiv UP Visual Arkiv Digitalt Eventuella forteckningar i papper som inte tillférts Visual Arkiv
sparas till dess informationen tillforts systemet.
2.1.1 Registratur - - - - - -
2.1.1.0 Leda - styra - organisera
Hantera handlingar som inte registreras i diarium
Kursinbjudan, konferensinbjudan Y E-post, Papper Gallras nir informationen vidarebefordrats till ratt mottagare eller |Se hanteringsanvisningen fér motivering
nar beddmning gjorts att inbjudan inte ar aktuell. till gallring. Enligt Bevarande- och
gallringsplan for handlingar inom
omradet Allman administration,
faststalld av kulturnédmnden 2011-05-26
§ 74, sida 17.
Korrespondens av rutinartad karaktar \Y E-post, Papper Avser allmdnna fragor om verksamheten om till exempel Se hanteringsanvisningen f6r motivering
dppettider, ansékningsperioder eller liknande som inte innehaller [t gallring. Enligt handlingar av tillfallig
o . . . R eller ringa betydelse med mera. se
nagra motiveringar, stallningstaganden, beslut eller klagomal och Kommungemensam
synpunkter. Gallras kontinuerligt ndr informationen inte langre dokumenthanteringsplan 1998:807,
behovs for verksamheten. bilaga 1, sida 1, punkt 2.
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Handling som uppstar vid hanteringen av sekretessbelagda
handlingar, till exempel mottagningsbevis

Papper

Enligt Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sida 9.

Mottagningskvitto, bevis, delgivningsbevis eller delgivningskvitto

Vv

E-post, Papper

Kan gallras nar mottagande skett forutsatt att det inte finns
anteckningar pa handlingen som som tillfért ett drende sakuppgift.

Se hanteringsanvisningen for motivering
till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 6.

Handling som inkommit for kiannedom och som inte har foranlett
nagon atgard om de dven i 6vrigt ar av ringa betydelse

Vv

E-post, Papper

Kan gallras nar berorda tagit del av informationen forutsatt att det
inte innebér vidare atgérd och &r av kortvarig betydelse.

Se hanteringsanvisningen fér motivering
till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 3.

Inkommen eller expedierad framstéllning, forfragning eller
meddelande av tillfillig betydelse eller rutinmassig karaktar

E-post, Papper

Kan gallras nar berorda tagit del av informationen forutsatt att det
inte innebér vidare atgard och &r av kortvarig betydelse.

Se hanteringsanvisningen fér motivering
till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.

Inkommen handling som inte berér myndighetens
verksamhetsomrade, eller som ar meningslos, obegriplig, om
handlingen inte kraver vidarebefordran till annan myndighet eller
enskild

E-post, Papper

Kan gallras nar bedémning av informationen ar klar.

Se hanteringsanvisningen fér motivering
till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 4.

2.1.1.2

Registrera inkomna och upprattade drenden

Diarielistor

DHS, Papper

Papper

Lista 6ver arets drenden tas ut som utskrift pa papper fram till och med ar
2020. Diarielistan arkiveras i forsta volymen av arets diarieférda
handlinsar

Felaktig uppgift av registerkaraktar i IT-system pa grund av
skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel om rdttning
skett

DHS

Gallras nar rattning skett.

Kan gallras efter rattning. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 2, punkt 2.

Avser handling som inkommit till myndigheten i form av
meddelande i rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande

Telefon

Avser handling som inkommit till myndigheten i form av
meddelande i rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande och
som tillfort ett drende sakuppgift, under férutsattning att innehallet
dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts 6vriga
handlingar i drendet.

Kan gallras nar tjansteanteckningen
tillforts drendehanteringssystem. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 2, punkt 4.

Kopia, dublett som inte har nagon funktion eftersom det redan
finns arkivexemplar med samma innehall

Vv

G:, Papper

Kan gallras nar det sdkerstéllts att original eller arkivexemplar finns.

Se hanteringsanvisningen fér motivering
till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 1.

Register, liggare, lista eller annan tillfallig forteckning

G:, Papper

Avser register, liggare, lista eller annan tillfallig forteckning som har
tillkommit for att underlatta myndighetens arbete och som saknar
betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla samband
inom arkivet.

Kan gallras nar handlingstypen forlorat
sitt syfte forutsatt att informationen inte
behdvs for att dokumentera
verksamheten, for atersokning av
handlingar eller for att uppratthall
samband inom arkivet. Enligt handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse med
mera. se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 2, punkt 5.

2.1.1.3

Hantera processmetadata och klassificeringsstruktur
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Diarieplan B Papper Papper Avser dldre material. Fran och med inférandet av
drendehanteringssystemet DHS klassas drenden enligt processer
(IKLASSA) istallet for enligt diarieplan. Klassificeringsstruktur enligt
IKLASSA ar kommungemensam. Processklassning och struktur
framgar dven av ndamndens informationshanteringsplan, se
2.1.0.2.5. Se inledningen Kommungemensamt
arendehanteringssystem" for mer information.
2.1.2 Dokumentation - - - - -
21.2.1 Hantera atgarder enligt dokumentationsplan - - - - -
Intern rutin som har langsiktig betydelse for B DHS UP DHS Digitalt Till exempel rutin eller instruktion kring post, registrering eller
dokumentationshanteringsplan rutiner inom omradet informationsforvaltning som behdvs for
framtida atersokning eller for forstaelse av 6vrig
arkivdokumentation. Jamfor raden nedan.
Intern rutin som inte har langsiktig betydelse for Vv G: Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte férutsatt att den  |Se hanteringsanvisningen fér motivering
dokumentationsplan inte behdvs for atersokning eller for forstaelse av 6vrig till gallring. Enligt Bevarande- och
arkivdokumentation. Jamfor raden ovan. ii:l:;;gestpr”r:t;: zzrr::?sgt?artlir;:n
faststalld av kulturnamnden 2011-05-26
§ 74, sida 7.
213 Verksamhetsnara systemfoérvaltning - - - - -
2.1.3.2 Dokumentera system - - - - -
Forteckning éver myndighetens IT-system B Systemoversikt Papper Kan dven inga i beskrivning av allmanna handlingar, kallades
tidigare for arkivredovisning.
Dokumentation av IT-system, till exempel vid avvecklande av IT- |B DHS UP Systemoversikt, G:, DHS Digitalt, Papper |Dokumentationen ska innehalla
komponent - Oversiktlig beskrivning och historik
- redogorelse for informationsinnehall
- redogorelse for indata och utdata
- redogorelse for vilka funktioner och enheter inom organisationen
som har registrerat information i IT-systemet och hur detta har
skett
- redogorelse for vilka funktioner och enheter inom organisationen
som haft tillgang till information ur IT-systemet och pa vilket satt
- beskrivning av hur koder och forkortningar har anvants
- beskrivning av rutiner och funktioner i systemet och sambanden
mellan dessa (aven lokala rutiner)
- beskrivning av lagrade data sdsom struktur, samband och
definitioner
- redogorelse for anvandning av standarder samt i férekommande
fall avvikelser fran standarder
- redogorelser for dndringar som paverkar informationsinnehallet i
IT-systemet
- dokumentation rorande gallring som sker av digitala handlingar.
For system som avser avslutade arkivbildare sparas detta lapmligen
pa papper, i 6vrigt foreslas registrering i DHS foér bevarande.
214 Overféring av verksamhetsinformation - - - - -
2.1.4.4 Overfora verksamhetsinformation till system for bevarande - - - - -
Forstudie E-arkiv B DHS UP DHS Digitalt
Leveransframstallan E-arkiv B DHS UP DHS Digitalt
Overenskommelse vid anslutning till e-arkiv B DHS UP DHS Papper, Digitalt |Pappersorginalet signeras och bevaras.
Projekthandlingar E-arkiv B DHS UP DHS Digitalt
2.1.5 Arkivforvaltning - - - - -
2.1.5.2 Arrangera for arkivforvaltning - - - - -

Ta fram och besluta om arkivorganisation
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Beslut om arkivorganisation DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Inklusive reviderade beslut. Se dven rutinen RU-22-01 Utse
arkivorganisation .
2.1.5.5 Ta emot och forvalta analoga handlingar - - - - -
Gallra handlingar
Gallringsprotokoll DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper [Protokoll 6ver beslutad gallring underskriven av arkivansvarig samt
gallrande tjansteman. Ska registreras bade i ndmndens och
arkivmyndighetens serier. Pappersoriginal forvaras i aldrenamdens
serie. Se dven information i kommungemensam mall for
gallringsprotokoll, MA-23-01 Gallringsprotokoll .
Leverera handlingar till arkivmyndighet (slutarkiv) Se dven rutinen RU-18-01 Leverera arkiv till stadsarkivet pa Insidan.
Overenskommelse om informationséverldmnande DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper [Till exempel vid avvecklande av namnd.
Leveransdverenskommelse DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Avser 6verenskommelse mellan forvaltningen och stadsarkivet som
upprattas infor leverans. Upprattas enligt mallen MA-20-01
Leveranséverenskommelse, se Insidan.
Leveransreversal inklusive eventuell 6vrig leveransinformation DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper |Avser lista 6ver handlingar som 6verlamnats till arkivmyndigheten
(stadsarkivet) och eventuell 6vrig information kring leveransen.
Upprattas enligt mallen MA-21-01 Leveransféljesedel , se Insidan.
Checklista (eller motsvarande handling) vid egenkontroll infor DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper [Avser egenkontroll som gors av forvaltning innan leverans till
leverans stadsarkivet. Upprattas enligt mall MA-18-01 Egenkontroll infér
leverans, se Insidan.
Arkivforteckning vid leverans DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Handling som uppstatt vid hanteringen av sekretessbelagda Papper Enligt Bevarande- och gallringsplan fér
handlingar, till exempel mottagningsbevis handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
kulturndmnden 2011-05-26 § 74, sida 9.
2.3 HR/Personal - - - - -
23.1 Samverkan och férhandling - - - - -
23.1.1 Hantera samverkan enligt avtal - - - - -
Protokoll fran forvaltningens skyddskommitté DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Protokoll fran forhandling enligt medbestimmandelagen (MBL) DHS UP DHS, G: ,Papper Digitalt, Papper |Ska registreras som ett nytt drende per férhandling, forutsatt att
det inte redan finns ett rekryteringsarende som féranlett MBL-
forhandlingen. | det senare fallet ska protokollet registreras i det
pagaende rekryteringsdrendet.
Protokoll med bilagor fran DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
forvaltningssamverkan och
avdelningssamverkan
2.3.1.2 Hantera LAS (Lag (1982:80) om anstallningsskydd - - - - -
Avsta fran ratt till tillsvidareanstallning Heroma UP Heroma, Papper Personalakt. Underskrivna pappersoriginal till Enligt kommungemensam
(konvertering) I6neservice fér registrering. Chef &r ansvarig. informationshanteringsplan for HR-
Avstaende gors for max 6 manader i taget, information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 49.
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.
Minnesanteckningar fran overlaggning med DHS UP DHS Digitalt Varsel vid arbetsbrist kan leda till att den
arbetstagarorganisation varslade medarbetaren eller
arbetstagarorganisationen kallar till
dverlaggning. Aven léneskuldsdrenden kan
leda till 6verlaggning. Minnesanteckningar
kan férekomma efter 6verenskommelse.
Forhandlingsprotokoll om turordning DHS UP DHS Digitalt Forhandling genomfors vid uppsagning pa

grund av arbetsbrist.

2.3.1.3

Hantera lonedversyn (LOV)

Processens namn dndrat fran Hantera l6nerevision i iKlassa.
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Lokala motesanteckningar eller DHS UP DHS Digitalt GOrs pa respektive forvaltning eller bolag om den fackliga
forhandlingsprotokoll fran I6nedversyn representanten begar det.
Anteckningar fran uppféljningssamtal i samband med Papper, H: Kallades tidigare for Ionesamtal. Forvaras Enligt kommungemensam
Idnedversyn hos ansvarig chef. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 67.
23.14 Hantera Ovrig personalsamverkan - - - - -
Kallelser till Arbetsplatstraffar (APT) och DHS UP DHS, Papper, G:, Insidan, Digitalt Bevaras tillsammans med minnesanteckningar fran APT eller API.
Arbetsplatsinformation (API) Microsoft Teams
Protokoll eller minnesanteckningar fran DHS UP DHS, Papper, G:, Insidan, Digitalt, Papper [Varje arbetsplats har ansvar for att
Arbetsplatstraff (APT), med bilagor Microsoft Teams skapa rutiner fér hur minnesanteckningar
eller motsvarande upprattas, delges till
medarbetare och bevaras. Eventuell film ska
ej bevaras. Uppratta skriftliga
minnesanteckningar och gallra filmen.
Alternativt kan eventuella presentationer
bevaras istallet fér minnesanteckningar.
Protokoll, presentationer eller DHS UP DHS, Papper, G:, Insidan, Digitalt Ansvarig chef ansvarar for att API
minnesanteckningar fran Microsoft Teams dokumenteras och att dokumentationen
Arbetsplatsinformation (API), med bilagor bevaras. Eventuell film ska ej bevaras.
Uppratta skriftliga minnesanteckningar och
gallra filmen. Alternativt kan eventuella
presentationer bevaras istéllet for
minnesanteckningar.
Meddelande till chef om fackligt UP IRIS IRIS Enligt kommungemensam
fortroendevald eller skyddsombud informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 79.
2.3.2 Kompetensforsorjning - - - - -
2.3.2.0 Leda - styra - organisera - - - - -
Introduktionsprogram for medarbetare, DHS UP Insidan, DHS Digitalt Ingar i rutin for rekrytering. Avser sida pa
forvaltning- eller bolagsspecifik version Insidan med kopplade undersidor och
lankade dokument. Lankade dokument avser
bland annat checklistor, handledarguide,
valkomstbrev och information om IT.
Ogonblicksbilder bér géras minst 2 ganger
per ar eller vid storre forandringar.
Bevarande sker i form av skairmdumpar.
Utsedd redaktor for varje webbsida ansvarar
for att ta skarmdumpar som registreras i
DHS. De lankade dokument som ska
bevaras registreras separat i DHS vid varje
ny version.
Styrdokument inom kompetensférsorjning DHS UP Insidan, DHS Digitalt Vard- och omsorgsforvaltningens styrdokument och
som tagits fram pa grund av Covid-19- beslut som visar hur arbetet med
pandemin kompetensforsorjning paverkats av Covid-19-
pandemin.
2.3.2.1 Rekrytera och anstilla - - - - -
Rekrytera och anstédlla medarbetare Endast delar av rekryteringsprocessen diariefors i dldrenamdens
serie i DHS. Det kompletta drendet finns hos
kompetensférsorjningsenheten inom kommunstyrelsen.
Hanteringsanvisningar avser endast den del som hanteras i
dldrenamndens serie i DHS.
Annonser (kungorelser) DHS UP, UT Jobposition Digitalt Platsannonsen publiceras dven pa uppsala.se och Insidan vid
DHS externa rekryteringar respektive pa Insidan vid interna

rekryteringar.
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Ansdkningar om tjanst, erhallen tjanst Jobposition IN, Jobposition UT Digitalt Kan till exempel innehalla CV, personligt
DHS IN DHS brev, examensbeuvis, legitimationer,
tjanstgoringsintyg, rekommendationsbrev och
tillsattningsbeslut. Kompetensforsorjning
hanterar drendet i DHS

Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst, som DHS IN, Papper Digitalt Skannas in i Jobposition och registreras i

inkommit i papper Jobposition IN DHS. Handlingarna lamnas sedan till
registrator for vidare hantering.

Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst Papper Papper Analog hantering (parm i aktskap) enligt

(avser sokande med skyddad identitet eller sarskild rutin hos HR.

adress)

Atertagen ansokan om tjanst Jobposition IN Jobposition Enligt kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 105.

Ansokningar, ej erhallen tjanst Jobposition IN Jobposition, Kan till exempel innehalla CV, personligt brev, Enligt kommungemensam

Uppsala.se, Insidan examensbevis, legitimationer, informationshanteringsplan for HR-
rekommendationsbrev. | de fall rekrytering ' -
skots av extern konsult far inte kommunen
tillgang till dessa handlingar

Ansokningar ej erhallen tjanst (avser Papper Hanteras analogt, parm i aktskap. HR Enligt Kommungemensam

sdkande med till exempel skyddad identitet eller adress) ansvariga for att gallringen skéts enligt informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",

regelverket. rad 107,
Spontanansokningar (intresseanmalningar) E-post, Arnst, papper Personen hanvisas till annons och eventuell Enligt Kommungemensam
ansokan pa papper skickas tillbaka till informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
personen. rad 108,
Sokandeforteckning DHS UP, DHS, Jobposition Digitalt Ingar i rekryteringsdrendet. Forteckningen
Jobposition UP upprattas da tjansten ar tillsatt och drendet
stangs.

Korrespondens med sdkande av vikt for DHSIN, UT DHS Digitalt

rekryteringen

Korrespondens med s6kande som omfattas Arnst IN, UT Arnst, E-post Information som omfattas av sekretess eller Enligt Kommungemensam

av sekretess eller innehéller kinsliga kdnsliga personuppgifter ska gallras direkt ur informationshanteringsplan for HR-

. .. information 2021, antagen 2022-02-08",

personuppgifter Arnst och E-post. rad 111.

Korrespondens med s6kande av tillfallig Arnst IN, UT Arnst, E-post Information som omfattas av sekretess eller Enligt Kommungemensam

betydelse for rekryteringen kdnsliga personuppgifter ska gallras direkt ur informationshanteringsplan for HR-

Arnst och epost. information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 112.
Begdran om utdrag ur belastningsregister Ipool IN Papper, Arnst, Ipool Galler for tjanster inom skola, férskola Enligt Kommungemensam
(exempelvis studenter som gor VFU) forskola informationshanteringsplan for HR-
. information 2021, antagen 2022-02-08",
samt LSS-verksamhet. Kan ocksa vara ett rad 114,
krav vid inrattande av extratjanster. Ska
[dmnas tillbaka till skande efter kontroll.
Giltighet framgar av utdraget. For
vikarieformedlingen noteras giltighetsdatumet
i Ipool.
Svar pa begaran om utdrag ur Ipool IN Papper, Arnst, Ipool Galler for tjanster inom skola, férskola Enligt Kommungemensam
belatsningsregister (med utdrag) (exempelvis studenter som gor VFU) forskola informationshanteringsplan for HR-
. information 2021, antagen 2022-02-08",
samt LSS-verksamhet. Kan ocksa vara ett rad 115.
krav vid inrdttande av extratjanster. Ska
[amnas tillbaka till s6kande efter kontroll.
Giltighet framgar av utdraget. For
vikarieférmedlingen noteras giltighetsdatumet
i Ipool.
Anstéllningsavtal, anstallningsbevis Heroma UP, ASTA |Heroma, Asta, Papper Papper Personalakt. Kommunens exemplar. Avtalet

(inklusive andringar i anstallningsavtal, till exempel
omplaceringar)

up

skapas i ASTA. Meddelande om registrering i
Heroma skickas till den som har upprattat i
ASTA.
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Utskick av anstallningsavtal till nyanstalld Arnst UT Arnst, E-post, papper Skickas via sdker E-post (mina Enligt Kommungemensam
meddelanden) eller skrivs ut ur Heroma. informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 122.
Anstallningsavtal (anstallningsbevis) for Heroma UP, Heroma, Asta, Papper Personalakt. Upprattades fram till 2021.
person som har fyllt 67 ar ASTA UP Papper Avtalet skapas i ASTA. Meddelande om
registrering i Heroma skickas till den som har
upprattat ASTA.
Sekretessforbindelse med anstalld (dven Heroma UP Papper, Heroma Papper Personalakt. Kan ocksa heta
for en anstélld konsult) sekretessinformation och sekretessbeuvis,
eller sekretessforsakran. Finns i dagslaget i
anstéallningsavtalet. Personalakt upprattas for
konsulter som har en anstallning i
kommunen.
Information om narmast anhorig och Heroma UP Heroma Kan adven finnas lokala listor. Uppdateras vid Enligt Kommungemensam
kontaktuppgifter (anhériglista) behov av medarbetaren. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 125
Arbetstillstand for sokande Arnst, Papper Ska alltid kontrolleras av rekryterande chef Enligt Kommungemensam
eller liknande nar utldndsk medborgare informationshanteringsplan for HR- .
avses anstallas i nagon form. Se Rutin for lrr;de;r::tlon 02T anicgen spaeoRO%
kontroll av arbetstillstand -
Kontroll infor anstallning av utlandsk Arnst IN, DHS Arnst, Ipool, DHS, Papper Digitalt Avser medborgare utanfor EU, EES och
medborgare med permanent UP, Ipool UP Schweiz. Skickas till Skatteverket pa deras
uppehallstillstand (PUT, UT-kort) fran och blankett. Fran och med januari 2022
med januari 2022 registreras kopia pa arbetstillstand och
underrattelse i ett samlingsarende i DHS per
ar. OBS, om s6kande har
skyddad identitet, se handlingstypen nedan.
Kontroll infor anstallning av utlandsk IN UP Papper Papper Overldmnas till registraturen for arkivering.
medborgare med permanent
uppehallstillstand (PUT, UT-kort) fran
sokande med skyddad identitet
Kontroll infor anstallning av utlandsk Arnst IN, Ipool UP [Arnst, Ipool, Papper Avser medborgare utanfor EU, EES och Enligt Kommungemensam
medborgare med permanent Schweiz. Kopia skickas till skatteverket. informationshanteringsplan for HR- )
uppehallstillstand (PUT, UT-kort) innan Innan januari 2022 sparas original pa Irr;zozr;;tlon 2021, antagen 2022-02-08",
januari 2022 underrattelse och arbetstillstand i arkivskap.
Kontroll infor anstallning av utlandsk Arnst IN, DHS Arnst, Ipool, DHS, Papper Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och
medborgare med tillfalligt uppehallstillstand UP, Ipool UP Schweiz. Skickas till Skatteverket pa deras
(TUT) fran och med januari 2022 blankett. Fran och med januari 2022
registreras kopia pa arbetstillstand och
underrattelse i ett samlingsarende i DHS per
ar. OBS, om sokande har skyddad identitet,
se handlingstypen nedan.
Kontroll infor anstallning av utlandsk IN UP Papper Papper Overlamnas till registraturen fér arkivering.
medborgare med tillfalligt uppehallstillstand
(TUT) fran sokande med skyddad identitet
Kontroll infor anstallning av utlandsk Arnst IN, Ipool UP |Arnst, Ipool Avser medborgare utanfér EU, EES och Enligt Kommungemensam
medborgare med tillfalligt uppehallstillstand Schweiz. Skickas till Skatteverket. Innan informationshanteringsplan for HR- .
(TUT) innan januari 2022 januari 2022 sparades papperskopia pa Irr;fdorlr;;.tlon 2021, antagen 2022-02-08",
underrattelse och arbetstillstand i arkivskap.
Meddelande till Migrationsverket om DHS UP E-post, DHS Digitalt Registreras tillsammans med kopia pa

anstallning av utlandsk medborgare med
TUT

arbetstillstdnd och underrattelse.
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Kontroll infor anstallning av utlandsk B Arnst IN, DHS UP  |Arnst, DHS Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och
medborgare med LMA-kort (lagen om Schweiz. Blanketter hamtas fran
mottagande av asylsdkande) fran och med Migrationsverket och Skatteverket, fylls i och
januari 2022 skickas till respektive myndighet. Fran och
med januari 2022 registreras kopia pa
arbetstillstdnd och underrattelse i ett
samlingsarende i DHS per ar. OBS, om
sokande har skyddad identitet, se
handlingstypen nedan.
Kontroll infor anstallning av utlandsk B IN, UP Papper Papper Overldmnas till registraturen for arkivering.
medborgare med LMA-kort (lagen om
mottagande av asylsokande) fran sékande
med skyddad identitet
Kontroll infor anstallning av utlandsk Y Arnst IN, Ipool Arnst, Ipool, papper Avser medborgare utanfor EU, EES och Enligt Kommungemensam
medborgare med LMA-kort (lagen om up Schweiz. Blanketter hamtas fran informationshanteringsplan for HR- )
mottagande av asylsdkande) innan januari Migrationsverket och Skatteverket, fylls i och Irr;zozr;:.tlon 2021, antagen 2022-02-08",
2022 skickas till respektive myndighet. Innan
januari 2022 sparas papperskopia pa
underrattelse och arbetstillstand i arkivskap
Intyg att person ansdkt om nytt tillfalligt eller B DHS IN Arnst, Ipool, DHS Digitalt Olika typer av ansokningshandlingar och
permanent uppehallstillstand (avser bekraftelser om pagaende drende hos
personer som tidigare innehaft migrationsverket.
arbetstillstand)
Hantera samtycken
Samtycke till behandling av personuppgifter B IN Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med konsult eller
uppdragstagare.
Atertagande av samtycke till behandling av personuppgifter B uT Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med konsult eller
uppdragstagare.
Samtycke till utlagg pa webbplats B IN Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med konsult eller
uppdragstagare.
Atertagande av samtycke till utligg pa webbplats B IN Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med konsult eller
uppdragstagare.
Sekretessforbindelse, vid anstallning och avslut B IN Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan inga i anstallningsavtal.
Sekretessforbindelse vid avtal med konsult eller uppdragstagare |B IN, UP Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan inga i avtal med konsult eller uppdragstagare.
Visstidsanstallning
Spontanansokningar (intresseanmalningar) B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt Personalakt. Galler timanstallningar under tre
som leder till ) annonserad tjanst manader som har inkommit direkt till chef.
Chefen ansvarar fér hanteringen.
2.3.2.2 Hantera kompetensférsorjning - - - - -
Kompetensforsorjningplan B DHS UP DHS, G: Digitalt, Papper
Kompetensutvecklingsplaner B DHS UP DHS Digitalt Tas fram av forvaltningarna enligt Riktlinje
for kompetensutveckling och ingar i
verksamhetsplaneringen.
Dokumenterade 6verenskommelser fran 3 Papper, Onedrive, H: Personalakt. Enligt Kommungemensam
medarbetarsamtal, medarbetardialog eller informationshanteringsplan fér HR-
A information 2021, antagen 2022-02-08",
maldialog rad 178,
Ovriga anteckningar fran 3 Papper, Onedrive, H: Personalakt. Enligt Kommungemensam
medarbetarsamtal, medarbetardialog eller informationshanteringsplan fér HR-
A information 2021, antagen 2022-02-08",
maldialog rad 179,
Utvecklingsplaner, individuella \Y Papper, Onedrive, H: Personalakt. Upprattas vid Enligt Kommungemensam
medarbetarsamtal, medarbetardialog eller informationshanteringsplan fér HR-
maldialog. information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 180.
Halla interna utbildningar
Inbjudningar eller motesbokningar for interna utbildningar \Y uT DHS, LMS, E-post Enligt Kommungemensam

informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 184.
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som i Jourjournal. "Allman mertid eller mertid for nodfallsarbete
(nodfallsmertid)"

Agendor, interna utbildningar DHS UP DHS, LMS, E-post Digitalt Ingar ofta i presentationer. Utbildaren ansvarar for att
utbildningsmaterialet tas om hand for arkivering.
Utbildningsmaterial, interna utbildningar DHS UP DHS, LMS, E-post Digitalt Till exempel kompendium med dvningsuppgifter och utbildarens
presentation med eventuellt talmanus. Har ingar dven 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 utbildning LMS, Insidan Avser inspelning av utbildning eller foredrag dar informationen Enligt Kommungemensam
sven finns i powerpointpresentation och talmanus eller liknande. ~ |informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 186.
Deltagarlistor eller deltagarforteckningar fran interna DHS UP BOKA, Teams, DHS Digitalt Utbildaren ansvarar for att registrera deltagarlistan.
utbildningar
Utvarderingar av interna utbildningar Forms Enligt kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 188.
Deltagares svar pa utvardering av interna utbildningar Forms Enligt kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 189.
Sammanstallning av utvardering DHS UP DHS Digitalt Fragorna i utvarderingen ska framga av sammanstallningen.
Intyg, interna utbildningar uT LMS Ladmnas till medarbetaren. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 191.
Anmalningar, interna utbildningar BOKA Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 192.
Statistik inom utbildning Till exempel nyckeltal 6ver antalet genomférda utbildningstillfdllen. |Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 193.
Ovrigt inom kompetensforsorjning
Dokumentation av studieresor som ar viktiga for verksamhetens DHS UP DHS Digitalt Till exempel program. Bevaras om syftet ar kompetensforsorjning.
kompetensforsorjning
Dokumentation av arbetsrotation och liknande atgarder DHS UP DHS Digitalt Personalakt.
233 Bemanning - - - - -
2.3.3.0 Leda - Styra - Organisera - - - - -
Styrdokument inom bemanning som tagits fram pa grund av DHS UP DHS Digitalt Verksamhetsspecifika styrdokument och beslut som visar hur
Covid 19-pandemin arbetet med bemanning paverkats av Covid-19-pandemin.
2331 Hantera jourtjanstgoéring - - - - -
Jourjournal eller motsvarande Heroma UP Heroma Kan dven heta jourrapport, anteckningar om jourtid eller Enligt Kommungemensam
redovisning av jourtid. Ska innehalla arbetstagarens informationshanteringsplan for HR-
. information 2021, antagen 2022-02-08",
(medarbetarens) namn och beteckning, arbetsplats, personnummer rad 233
eller anstdllningsnummer samt tidsperiod enligt Arbetsmiljoverkets
foreskrift AFS 1982:17. Forekommer framst hos raddningstjansten,
socialférvaltningen samt vard- och omsorgsforvaltningen.
Jourjournal eller motsvarande, som inte finns i Heroma Papper Se raden ovan. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 234.
Overtidsjournal Heroma UP Heroma, Papper Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS 1982:17. Samma uppgifter |Enligt Kommungemensam
som i Jourjournal. Sammanstéller "allmin dvertid" eller informationshanteringsplan for HR-
_— .. . information 2021, antagen 2022-02-08",
nodfallsévertid".
rad 235.
Mertidsjournal Heroma UP Heroma, Papper Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS 1982:17. Samma uppgifter |Enligt Kommungemensam

informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 236.

16517812.3.3.2

Hantera schemaldggning
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Arbetstidsscheman (grundscheman)

Heroma UP

Heroma

Grundschema 8.00-17.00 laggs in i systemet.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 240.

Jourscheman

Heroma UP

Heroma

Scheman som visar jour- och 6vertid. Gar att spara bakat och plocka
ut via funktionen rapporter i Heroma. Se dven 2.3.3.1.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 241.

Beredskapscheman

Heroma UP

Heroma

Férekommer inom raddningstjanst samt vard och omsorg.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 242.

Tidsredovisning flex- eller arsarbetstid

Tid2010

Tid 2010, Heroma, Min, Tid,
MPTTid, Excel, G:

Tid 2010 anvéands av de flesta forvaltningar. Vissa arbetsplatser
anvander excelblad. Det finns inga centrala bestimmelser om hur
tidsregistrering ska goras, beslut fattas pa varje forvaltning. Se dven
process 2.3.6.1.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 243.

Tidsredovisning, komptid

Heroma UP

Heroma, Min, Tid, MPTTid,
Excel, G:

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 244.

Registrerad overtid

Heroma UP

Heroma

Kallades tidigare "6vertidsrapporter".

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 245.

2.3.3.3

Semesterplanera

Semesterlistor

Heroma UP

Heroma, Teams, G:

Finns i Heroma, per medarbetare.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 248.

Lokala semesterlistor och andra underlag

Heroma UP

Papper, Teams, G:, Heroma

Listor som visar kvarvarande dagar per person eller grupp kan tas ut
av ansvarig chef ur Heroma. Vissa arbetsplatser skapar istallet sina
underlag pa paper eller i Excel

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 249.

Kontrollistor

Heroma UT, IN

Heroma

Gar automatiskt fran Heroma till chef om medarbetare inte har
tagit ut arets semester. Utgar fran kollektivavtal.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 250.

2.3.3.4

Hantera sarskilda anstallningsformer

Hantera anstallningstod fran Arbetsformedlingen

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

Intresseanmalan till Arbetsférmedlingen uT Arbetsférmedlingens hemsida, [Papper Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan via formular pa
Papper Arbetsformedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara en kopia
som kan arkiveras.
Ansdkan om anstallningsstod uT Arbetsférmedlingens hemsida, |Papper Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan via formuléar pa
Papper Arbetsformedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara en kopia
som kan arkiveras.
Bekraftelse pa att intresseanmalan har kommit in till IN E-post Enligt Kommungemensam
Arbetsformedlingen informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 257.
Korrespondens med Arbetsférmedlingen IN, UT E-post Handlaggare pa Arbetsformedlingen kontaktar den medarbetare Enligt Kommungemensam
som star som kommunens kontaktperson i intresseanmaélan. informationshanteringsplan for HR-
o i T ° . information 2021, antagen 2022-02-08",
Kontakt kan ocksa férekomma under anstéllningens gang och i rad 258
samband med avsked eller avslut.
Bekraftelse av anstallning till Arbetsférmedlingen uT Papper Sparas pa arbetsplatsen. Original skickas till Arbetsférmedlingen via |Enligt Kommungemensam
post informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 261.
Franvarorapportering for anstallda med bidrag fran uT Papper Skickas fran handledaren pa arbetsplatsen till Enligt Kommungemensam

arbetsformedlingen

arbetsmarknadsférvaltningen.

informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 262.
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Feriejobb ("sommarjobb")

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

Utdrag ur belastningsregister Ipool UP Papper, Arnst, Ipool Ska lamnas tillbaka till sékande efter kontroll. Giltighet framgar av  |Enligt Kommungemensam
utdraget. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 264.
Tidrapporter for feriearbetare, fran 2014 och framat up Papper Papper Personalakt. Tidigare kallad "Feriearbetande ungdom
tjanstgoringsrapporter" i Dokuplan 2014. Ersattning fran
ferieanstallningar ar pensionsgrundande fran 2014.
Praktik For handlingstyper inom LIA och studentmedarbetaranstallningar,
se process 2.3.2.1. IH-plan HR.
2.3.35 Hantera ledigheter - - - -
Dokumentation av ledigheter (ledighetsansdkan) Heroma UP Heroma Digitalt* Hette ledighetsansdkan i Dokuplan 2014. Barn-, studie- och
tjanstledigheter, oavsett langd. Anvands som underlag till beslut om
gratifikation till medarbetare som har arbetati 25 ar, se
Kommunstyrelsens plan, process 1.1.1.6
Dokumentation av facklig ledighet Heroma UP Heroma Motsvarar Facklig tid, rapporter och sammanstéllningar. Motsvarar Facklig tid,
rapporter och
sammanstallningar. Kan gallras enligt
Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 270.
2.3.4 Arbetsmiljo - - - - -
2.3.4.0 Leda - styra - organisera = = - - -
Arbetsmiljoplan (Plan fér arbetsmiljoarbetet) DHS UP DHS Digitalt Forvaltningen ska, i samband med framtagande av arlig
verksamhetsplan eller mal, uppratta handlingsplan for
arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med de
fackliga organisationerna och redovisas till namnd. | samband med
ovrig uppfoéljning foljs handlingsplaner och det systematiska
arbetsmiljoarbetet upp i samverkansgrupp och redovisas till namnd.
Handlingsplaner mot hot och vald DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version. Verksamhetsspecifika dokument.
Avtal vid samordning av arbetsmiljouppgifter DHS UP DHS Digitalt Ingas mellan olika verksamheter som bedrivs pa samma
arbetsstalle. Varje part ansvarar for att arkivera sitt avtal.
Beslut om undantag fran tillampning av aktivitetsbaserat DHS UP DHS Digitalt Inklusive beslutsunderlag.
arbetssatt
Lokala vagledningar och rutiner inom arbetsmiljo DHS UP DHS Digitalt Till exempel Krishanteringsplaner (omhandertagande av personal
vid kris)
Styrdokument inom arbetsmiljoé som tagits fram pa grund av DHS UP DHS Digitalt Namndspecifika styrdokument och beslut som visar hur arbetet
Covid-19-pandemin med arbetsmiljo paverkats av Covid-19-pandemin.
234.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete - - Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) hanteras till storsta del av | -
avdelningen for sikerhet och beredskap, se IH-plan for
Kommunstyrelsen. Enligt SKR ska all myndighetsspecifik
dokumentation inom SAM bevaras.
Handlingsplan for arbetsmiljoarbetet DHS UP DHS Digitalt Forvaltningen ska i samband med framtagande av arlig

verksamhetsplan och mal uppratta handlingsplan for
arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med de fackliga
organisationerna och redovisas till ndmnd. | samband med 6vrig
uppféljning foljs handlingsplaner och det systematiska
arbetsmiljoarbetet upp i samverkansgrupp och redovisas till namnd.
Ur Riktlinjer fér férdelning av arbetsmiljéuppagifter .
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Sammanstallning av svar pa enkaten arlig uppféljning av det B DHS UP DHS, Webropol Digitalt Sparas ner fran Webropol av respektive chef. Aldre
systematiska arbetsmiljoarbetet sammanstallningar gar att plocka ner fran Webropol. Systemet har
anvants sedan 2019.
Uppgiftsfordelning av arbetsmiljouppgifter, ifylld blankett B upP Papper Papper Personalakt. Blanketten skrivs ut, undertecknas, kopieras och
originalet laggs i personakt. Kopia skickas till HR inom forvaltningen.
Avtal vid samordning av arbetsmiljouppgifter B DHS UP DHS Digitalt
Returnering av arbetsmiljéuppgifter, blankett B DHS UP DHS Digitalt
Returnering av arbetsmiljouppgifter, ifylld blankett B Papper Papper Personalakt. Gors pa blankett fér returnering av
arbetsmiljouppgifter. Blanketten skrivs ut, undertecknas, kopieras
och originalet laggs i personalakt. Kopia skickas till HR inom
forvaltningen.
Arbetsmiljéutredningar B DHS UP DHS Digitalt Kan till exempel fokusera pa teamutveckling, kartlaggning av
psykosociala forhallanden, eller utredning av inomhusmiljé. Kan
utforas av extern konsult.
Inbjudan till skyddsrond \Y KIA, E-post Skickas via E-post fran systemet till deltagarna. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 311.
Protokoll fran skyddsronder inklusive checklista B DHS UP KIA, DHS Digitalt Mall genereras i systemet. Kan tas ut som wordfil eller skrivas ut
och anvdndas som underlag vid skyddsronden.
Minnesanteckningar fran centrala samverkansgrupper eller B KIA UP, DHS UP DHS Digitalt Kan dven kallas arbetsmiljokommitéer.
skyddskommittéer
Minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper eller B DHS UP DHS Digitalt Kan dven kallas arbetsmiljokommitéer.
skyddskommittéer
Bedomning av arbetsmiljorisker och handlingsplan B DHS UP DHS Digitalt Skapas i mall. Anvands till exempel vid verksamhetsférandring och
vid arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Lokala bedémningar av arbetsmiljorisker med anledning av Covid-(B DHS UP DHS Digitalt Mall fran HR som har skickats ut till alla verksamheter, dar man har
19 gjort lokala handlingsplaner. Se handlingstypen nedan.
Foranmalan av inspektion fran Arbetsmiljéverket B DHS IN DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion registeras i samma
arende.
Inspektionsmeddelande med eventuella foreldaggande fran B DHS IN DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion registeras i samma
Arbetsmiljoverket drende.
Svar pa inspektion och eventuella féreldagganden fran B DHS UT DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion registeras i samma
Arbetsmiljoverket arende.
Medarbetarundersékning
Lokala sammanstallningar pa enhetsniva, via Hypergene \Y Hypergene Bevaras tillsammans med minnesanteckningar fran APT. Inklusive  |Enligt Kommungemensam
instruktioner om hur reslutatet ska tolkas. Sammanstaliningar kan  |informationshanteringsplan for HR-
. . . information 2021, antagen 2022-02-08",
tas ut per enhet, per avdelning och per férvaltning. rad 324,
Fordjupningsenkater, medarbetarundersékning B DHS UP Hypergene, DHS Digitalt Chef ansvarar for att bevara de fordjupningsenkater hen bestallt.
2.3.4.3 Driva mangfaldsarbete - Processen hanterar de mangfaldsfragor (framférallt 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 ex om jamstalldhet, tillgdnglighet |B DHS UP DHS Digitalt Kan inga i uppdrag fran politisk ledning eller fran forvaltning eller
med mera. bolagsledning, alternativt vara del av projekt.
Kénsuppdelad statistik B DHS UP DHS Digitalt
2344 Hantera krisstod - - - Krisstod och forsta hjdlpen finns i samma rutiner i Uppsala -
kommun.
Lokala vagledningar och rutiner om krisstod och forsta hjalpen B DHS UP DHS Digitalt Upprattas av varje forvaltning.
2.3.5 Personalhélsa - - - - - -
2.3.5.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - -
Lokala rutiner om medarbetare upptrader paverkad av alkohol B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Diariefors vid varje ny version.

eller andra droger.
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74l5112.3.5.2

Utfora medicinska kontroller

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

kring arbetsskador

arbetskador per enhet, 6versikt, hdndelser per manad, risktal eller
skadade kroppsdelar.

Lakarintyg Vv HalsoSAM (Adato) |HalsoSAM (Adato) Kallas dven medicinska utlatanden. Originalet aterlamnas till Enligt Kommungemensam
IN medarbetaren eller gallras nar uppgifter har lagts in i HilsoSAM informationshanteringsplan for HR-
(Adato). information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 268.
Dokumentation fran medicinska undersékningar och fysiologiska |B Papper Papper Personalakt. Kan daven bendmnas tjanstbarhetsbedémning och
tester anvands som underlag till tjanstbarhetsintyg. Inkommer fran
foretagshalsovarden.
Tjanstbarhetsintyg B Papaper Papper Personalakt.Inkommer fran féretagshalsovarden. Chef ansvarar for
att dessa halls ordnade och kan visas upp vid inspektion av
arbetsmiljoverket och stralsdkerhetsmyndigheten.
Register 6ver medarbetare som har ritt till medicinska kontroller (B Papper, H:, G: Papper Vissa uppgifter ska enligt arbetsmilj6férordningen gallras efter
minst 40 ar, andra efter minst 10 ar. Skickas till Arbetsmiljéverket.
Bevaras eftersom 40 ars gallringsfrist inte ar praktiskt
genomforbart.
Kallelser till medicinska undersékningar \Y Papper, E-post Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 372.
2.3.5.3 Ge vard - - - -
Dokumentation fran kontakt med féretagshalsovarden (ej rehab) (B Papper Papper Laggs i personalakt. Kan t ex vara bestallning och slutrapport fran
foretagshalsovarden.
Lakarintyg \Y Digitalt, Papper Kallas dven medicinska utldtanden. Gallras eller aterlamnas direkt. |Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 377.
2354 Hantera tillbud - - - -
Tillbudsanmalningar fran anstallda B KIA UP KIA Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Tillbudsanmalningar till forsakringskassan, AFA forsakring och B KIAUT KIA, Extern webb Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Arbetsmiljoverket
Riskbedomning i tilloudsarende B KIA UP KIA Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Analys i tillbudsarende B KIA UP KIA Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Statistik och arssammanstallningar av tilloud inom hela B DHS UP KIA, DHS Digitalt Tas ut ur KIA.
kommunen
Rapporter som anvands som underlag for statistik eller planering |V KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som visar till exempel tilloud [Enligt Kommungemensam
kring tillbud per enhet, dversikt, handelser per manad, eller risktal. ?nformat?c’mhante””gSpIa” for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 386.
2.3.5.5 Hantera arbetsskada
Arbetsskadeanmalningar fran anstallda B KIA UP KIA Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Arbetsskadeanmalningar till férsdkringskassan, AFA forsakring B KIA UT KIA, extern webb Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
och Arbetsmiljoverket
Lakarintyg for arbetsskada B IN Papper Papper Personalakt. Kallas dven medicinska utlatanden. Ska ej hanteras i
KIA enligt Stab HR.
Riskbeddmning i arbetsskadedarende B KIA UP KIA Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Analys i arbetsskadedrende B KIA UP KIA Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Statistik och arssammanstallningar av arbetsskador inom hela B DHS UP KIA,DHS Digitalt Kan tas ut ur KIA.
kommunen
Rapporter som anvands som underlag for statistik eller planering |V KIA UP KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som visar till exempel Enligt Kommungemensam

informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 397.

7111012.3.5.6

Rehabilitera

Det mesta inom rehabilitering hanteras av ansvarig chef, med st6d
av verksamhetsnara HR och till viss del
arbetsgivarenheten.Handlingstyper som ska bevaras tillhor
personalakten.
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Sjukfranvaro, registrering av

Heroma UP

Heroma

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

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 401.

Dokumentation fran omtankessamtal vid kortidsfranvaro H&lsoSAM (Adato) |HdlsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Dokumentation fran utredande samtal vid sjukfranvaro upP Papper Papper Personalakt. Uppréttas utifran mallen Utredande samtal vid
sjukfranvaro.
Anteckningar fran utredande samtal vid misstanke om paverkan HalsoSAM (Adato) |HalsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
av alkohol eller droger up
Beslut om forstadagsintyg (vid hog korttidsfranvaro) up HalsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Plan for atergang i arbete HalsoSAM (Adato) |HdlsoSAM (Adato) Digitalt* *Se ldsanvisningar till IH-plan HR.
Up, UT
Underlag for arbetsformagebedémning HalsoSAM (Adato) |HalsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
upP
Dokumentation av rehabiliteringsinsatser HalsoSAM (Adato) |HalsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
up
Beslut om partiell sjukersattning fran Forsakringskassan IN Papper Partiell sjukersattning innebar att anstallningen omregleras till en  [Enligt Kommungemensam
deltidsanstillning, se nedan. Kan ldmnas tillbaka direkt efter informationshanteringsplan for HR-
kontroll. information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 411.
Arbetsformagebeddmning fran foretagshalsovarden HalsoSAM (Adato) |HdlsoSAM (Adato), Papper Papper Personalakt. Medarbetarens exemplar ar det enda originalet.
IN Lamnas oftast inte in till arbetsgivaren, men kommunen far ett
utlatande.
Rehabilitieringsutredning, extern. HalsoSAM (Adato) |HalsoSAM (Adato), Papper Papper Personalakt. Kan inkomma fran Férsikringskassan och ligger da till |Enligt Kommungemensam
IN grund fér kommunens rehabiliteringsarbete. Uppgifterna fors ver |informationshanteringsplan for HR-
o — information 2021, antagen 2022-02-08",
till arendet i HalsoSAM (Adato). rad 414,
Lakarintyg Adato, HalsoSAM |Adato, HialsoSAM Papper Personalakt. Kallas dven medicinska utlatanden.
IN
Rehabiliteringsmoten (samtal), 6vriga anteckningar. Inkluside HalsoSAM (Adato) |HalsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
anteckning om att rehabiliteringsbehov inte finns upP
Beslut om avslut av rehabilitering HalsoSAM (Adato) |HalsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
upP
Protokoll fran férhandlingar enligt medbestammandelagen DHS UP DHS Digitalt Personalakt. Kallas daven for Forhandlingsprotokoll 11 § MBL.
(MBL), arenden som ror enskild medarbetare i
rehabiliteringsdrenden
2.3.6 PA (Personaladministration)
2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera
Lokala l6nekriterier DHS UP DHS Digitalt Som tas fram per forvaltning eller bolag, stab, avdelning eller enhet
Lokala rutiner for sjukanmalan Teams, G:, Insidan, E-post Sjukanmalan gors pa olika satt inom forvaltningar och bolag, Enligt Kommungemensam
avdelningar och enheter. Det finns inga centrala rutiner som giller |informationshanteringsplan for HR-
. . information 2021, antagen 2022-02-08",
for alla medarbetare inom kommunkoncernen. Kan gallras om rad 428,
motsvarande information finns i systemdokumentation och rutiner
for Heroma och HalsoSAM (Adato) som bevaras.
Styrdokument inom personaladministration som tagits fram pa DHS UP DHS Digitalt Forvaltningsspecifika styrdokument och beslut som visar hur
grund av Covid-19-pandemin arbetet med personaladministration paverkats av Covid-19-
pandemin.
Rutiner om att administrera anstallning for person med skyddad DHS UP DHS, Insidan Digitalt Behandlar posthantering och registrering i olika system. Diarief6rs
identitet vid varje ny version.
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n
Berdkning av I6n utifran loneunderlag
Bevakningslistor (bevakningsrapporter) Herroma UP Heroma, Papper Varje manad innan Lon 1 tas en bevakningslista fram for att Enligt Kommungemensam

kontrollera tidsbegransade tillagg, avdrag och anstallningar som
upphor. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll.

informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 448.
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Signallistor, rattelselistor Herroma UP Heroma, Papper Rapport som skapas for att kontrollera att korrekta I6ner blir Enligt Kommungemensam
utbetalda innan 16nekéring. Kan gallras direkt efter att rittning har ?nformat?O”Shante””gSpla” for HR- .
gjorts. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. Lr;Zo;r::'tlon 2021, antagen 2022-02-08%,
Listor 6ver ej gjorda avdrag Herroma UP Heroma, Papper Uppgifterna pa listan visas som l6neskuld pa grundlistan Enligt Kommungemensam
nastkommande manad om avdragen inte atgirdas. Kan ldmnas informationshanteringsplan for HR-
tillbaka direkt efter kontroll. information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 450.
Grundlistor (I6neslistor per manad) Herroma UP Heroma, Papper Digitalt* Manadsvisa listor 6ver I6neutbetalningar som visar vilken 16n som
betalats ut till en anstalld under den aktuella perioden. Innehaller
uppgifter om namn, férvaltning, ansvar, arbetsstélle, befattning och
[6n. *Se information om digitalt bevarande i inledningen.
Utanordningslistor Herroma UP Arnst, Heroma Skapas efter |6nekérningen varje ménad. Ar ett kvitto pa vad och Enligt Kommungemensam
hur mycket som utbetalats under manaden s3 att det kan informationshanteringsplan for HR- .
kontrolleras. Mejl om korrigeringar kommer fran chefer via Arnst till Irr;fdozgitlon 2021, antagen 2022-02-08",
Loneservice. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll.
Korrigeringar av utanordningslistor Herroma UP Arnst, Heroma Chef gar igenom listorna och mejlar korrigeringar via Arnst till Enligt Kommungemensam
Loneservice. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 453.
Dokumentation av ersattningar Papper Till exempel bilersattningar (inklusive Enligt Kommungemensam
kérjournal), reseersittning, utligg, ?nformat?onshanteringsplan for HR- )
traktamenten, alla typer av kvitton. ﬂ;_rmatlon 2021, antagen 2022-02-08",
Hantering av I6neskuld och utmatning For hantering av handlingstyper som uppkommer vid éverlaggning
om loneskuld, se process 2.3.1.2 IH-plan HR
Beslut om reglering av felaktigt utbetald I6n DHS UP DHS, E-post, Papper Digitalt Till exempel beslut om avskrivning av skuld.
Ovriga arvoden Arvoden betalas till exempel ut till uppdragstagare, artister,
kontaktfamiljer, familjehem, ledsagare och fértroendevalda.
Registrerade arvoden Heroma UP Heroma Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 469.
2.3.6.3 Administrera anstallning
Tjanstgoringsbetyg upP Papper, E-post Papper Personalakt.Gors i kommungemsnsam mall. Innehaller
vardeomddme om person. Utfardas av ansvarig chef vid behov till
personer som arbetat mer an 6 manader. Chef ansvarar for att
kommunens exemplar bevaras i personalakten.
2.3.7 Personalsociala atgarder
2.3.7.0 Leda - Styra - Organisera
Beslut om avsteg fran riktlinjen fér representation och gavor DHS UP DHS Digitalt Beslutas av namnd eller bolagsstyrelse och registreras i respektive
serie i DHS.
Lokala beslut om fortydliganden av belopp DHS UP DHS Digitalt Beslutas av ndmnd eller bolagsstyrelse och registreras i respektive
serie i DHS.
23.7.1 Hantera personalsamtal - - - Se process 2.3.2.2 -
2.3.7.2 Genomfora personalsociala atgarder
Anmalan om krankande sdrbehandling, trakasserier eller DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt Om anmalan handlar om ndarmaste chef lamnas originalet till
diskriminering overordnad chef och en kopia till HR. Om anmalan handlar om
medarbetare inom HR, lamnas originalet till chef och kopia till HR-
specialist inom arbetsmiljo. Registreras i DHS per forvaltning.
Anvisningar om registrering finns i Rutin for att forebygga och
hantera krankande sarbehandling, trakasserier och sexuella
trakasserier.
Utredning och dokumentation om krankande sarbehandling, DHS UP DHS, Papper, H: Digitalt Galler dokumentation fran bade samtal med den utsatta
trakasserier eller diskriminering medarbetaren och den anklagade medarbetaren. Registreras i DHS
per férvaltning.
Handlingsplan vid konstaterat fall av krdankande sarbehandling, DHS UP DHS, Papper, H: Digtalt Ingar i utredning och dokumentation om krankande sarbehandling,

trakasserier och sexuella trakasserier

trakasserier eller diskriminering.
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Chefs anteckningar fran utredning (underlag till dokumentation) |V H: UP Papper, H: Chefs ansvarar for att anteckningarna hanteras pa ett sdkert satt. Enligt Kommungemensam
Kan |dmnas tillbaka direkt efter kontroll. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 501.
Extern utredares dokumentation B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt | de fall det forekommer, registreras i drendet.
2.3.7.3 Genomféra gemensamma personalaktiviteter - For handlingstyper fran Medaljdelegationen, se IH-plan for
kommunstyrelsen, process 1.1.1.6. For utlagg i ssmband med
gemensamma personalaktiviteter, se process 2.3.6.1 IH-plan HR
for Ioneunderlag samt IH-plan for ekonomi 2021, process 2.4.1.4
och 2.4.2.6
Beslut om representation och attest 2 Papper, E-post Ingdr i blanketten Utldgg i tjdinsten, representation . Utfardas av Enligt Kommungemensam
niarmast dverordnad chef. Fér hantering, se "l6neunderlag" i informationshanteringsplan for HR-
. . . information 2021, antagen 2022-02-08",
process 2.3.6.1. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. rad 500,
Dokumentation fran personalevenemang med langsiktig B G; Teams, Papper Papper Respektive verksamhet ansvarar for att beddéma om
betydelse dokumentationen ar av langsiktig betydelse eller inte. Exempel pa
evenemang som kan vara viktiga att dokumentera ar jubileer,
invigningar, personalfester, studieresor, besok fran andra
kommuner, firanden av medarbetare som fyller jamt och
avtackningar. Exempel pa dokumentation kan vara inbjudningar,
program, deltagarlistor och foton.
Dokumentation fran personalevenemang utan langsiktig Y G:, Teams Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. Enligt Kommungemensam
betydelse informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 511.
2.3.8 Ovriga personalatgirder
2.3.8.0 Leda - Styra - Organisera
2.3.8.1 Hantera bisysslor - Arbetstagaren ar skyldig att anmadla bisyssla enligt AB, BEA och
PAN.
Anmalan om bisyssla Vv Iris, Papper Innan hanteringen i Iris gjordes anmalan skriftligt, pa en blankett.  |Enligt Kommungemensam
Kan ldmnas tillbaka direkt efter kontroll. informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 525.
Meddelande om att medarbetare registrerat bisyssla i Iris \Y Iris, E-post Rutinbetonat, automatiskt meddelande fran systemet till chef. Kan |Enligt Kommungemensam
ldmnas tillbaka direkt efter kontroll. infarmationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 526.
Chefs anteckningar fran samtal med medarbetare om bisyssla Vv Papper, Onenote, Teams, H: Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 527.
Beslut om forbud mot bisyssla B DHS UP DHS, Papper Digitalt Personalakt. Registreras hos respektive forvaltning. Forbud mot
bisyssla maste vara skriftligt och innehalla en motivering enligt 7 c §
LOA. Beslut om forbud arkiveras i personsalakten och anmaéls som
delegationsbeslut till namnden.
2.3.8.2 Hantera disciplinatgarder - Hanteras separat i personalakt (férslutet kuvert). Ansvarig chef
skriver pa.
Utredning rérande anmalan om mutor, jav eller tjanstefel B DHS UP DHS Digitalt Personalakt. Kan till exempel innefatta misstankar om otillaten
paverkan (korruption), missbruk av stallning, bedrageri, ekonomisk
brottslighet, allvarligt tjanstefel eller miljdbrott.Registreras i
respektive namnd eller bolags serie i DHS.
Polisanmalan mot anstalld B DHS IN DHS, Papper Digitalt Personalakt.Gar till chef, eftersom det ar chef som gér anmalan och
far kopia.
2.3.9 Upphorande av anstallning
2.3.9.0 Leda - Styra - Organisera
Lokala rutiner for avslutningssamtal B DHS UP DHS Digitalt Som tas fram hos forvaltning, bolag, avdelning eller enhet.
Diariefors vid varje ny version.
c]05112.3.9.1 Hantera uppsagning - Underlag till uppsagning, som underrattelse och varsel, registreras | -

inom ett drende i respektive forvaltning, medan
uppsagningsbeslutet registreras i ett darende hos
Kommunstyrelsen.
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Ifyllda lokala checklistor vid avslut

Insidan, G:, Teams

Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 554.

Besked om att anstallning upphor pa grund av arbetsbrist

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Varsel vid arbetsbrist som inte leder till avslut

UpP, UT

E-post, Papper

Innehaller information om att arbetsgivaren 6vervager uppsagning.
Skickas till arbetstagarorganisation. Infor risk att fler an 5 anstallda

berors skickas det aven till Arbetsformedlingen. Kan lamnas tillbaka
direkt efter kontroll.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan fér HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 556.

Varsel vid arbetsbrist som leder till avslut

DHS UP, UT

DHS, Heroma, E-post

Digitalt

Innehaller information om att arbetsgivaren évervager uppsagning.
Skickas till arbetstagarorganisation. Infor risk att fler an 5 anstallda
berdrs skickas det aven till Arbetsférmedlingen.

Besked om uppsagning av personliga skdl som inte leder till
avslut

Papper

Skickas till arbetstagaren. Innehaller information om att
arbetsgivaren dvervager uppsagning. Kan ocksa benamnas
underrattelse om uppsagning. Kan lamnas tillbaka direkt efter
kontroll.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 558.

Besked om uppsagning av personliga skdl som leder till avslut

DHS UP

DHS

Digitalt

Skickas till arbetstagaren. Innehaller information om att
arbetsgivaren 6vervager uppsagning. Kan ocksad bendamnas
underrattelse om uppsagning.

Varsel av personliga skal som inte leder till avslut

E-post, papper

Skickas till arbetstagarorganisationen.Kan lamnas tillbaka direkt
efter kontroll.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 560.

Varsel av personliga skal som leder till avslut

DHS UP

DHS

Digitalt

Skickas till arbetstagarorganisationen.

Besked om att tidsbegrdansad anstallning upphor

DHS UP, UT

DHS

Digitalt

Upprattas enligt mall i tva versioner, med eller utan blankett for att
begéra 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 overlaggning med
arbetstagarorganisation om besked om att tidsbegransad
anstallning upphor

up

Papper

Papper

Personalakt.

Omplaceringsutredning enligt 7 §, 2 st LAS

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Omplaceringsmeddelande (omplaceringserbjudande)

DHS UP, UT

DHS

Digitalt

Registreras i uppsagningsarendet tillsammans med underrattelse,
varsel och eventuell minnesanteckning fran 6verldggning.

Begdran om forhandling med arbetstagarorganisation

DHS IN

DHS

Digitalt

Inkommer fran arbetstagarorganisation.

Forhandlingsframstallan

DHS IN

DHS

Digitalt

Inkommer fran arbetstagarorganisation. Forekommer om
uppsagningsarende leder till tvist.

Bekraftelse pa mottagen forhandlingsframstéllan

DHS UT

DHS

Digitalt

Inkommer fran arbetstagarorganisation. Forekommer om
uppsagningsarende leder till tvist.

Forhandlingsprotokoll

DHS UP

DHS

Digitalt

Forekommer om uppsagningsarende leder till tvist.

Overenskommelse om avslut av anstéllning

DHS UP

DHS, Papper

Papper

Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS. Kan
innehalla 6verenskommelse om avgangsvederlag. Motsvarande
information kan dven finnas i férhandlingsprotokoll, se ovan.
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Egen uppsagning fran arbetstagaren

Asta IN

Asta, Heroma, Papper

Papper

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

Beslut om hel sjukersattning fran Forsakringskassan

Papper

Om en medarbetare beviljas hel sjukersattning ska anstallningen
avslutas. Beslutet ska visas upp for ansvarig chef. Kan lamnas
tillbaka direkt efter kontroll.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 572.

Besked om att provanstallning ska avbrytas i fortid

DHS UT

DHS, Papper

Digitalt

Original laggs i personalakt och kopia registreras i
DHS.Provanstallning ar idag en tillsvidareanstéallning med en
provoperiod. Anstéallningen kan avslutas under prévoperioden
genom ett skriftligt besked till arbetstagare.

Besked om att provanstallning ska avslutas

DHS UT

DHS, Papper

Digitalt

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

Dokumentation fran avslutningssamtal mellan medarbetare och
chef

Frivilliga samtal ndr medarbetare slutar eller gar pa tjanstledighet i
minst sex manader. Chef ansvarar for att forvara och gallra
dokumentationen. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 578.

2.3.9.2

Hantera pension

Handlingar som dr nédvandiga 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 I6énevaxling mot pension

DHS IN, HEROMA
upP

DHS, Papper, Heroma

Digitalt

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

Beslut om I6nevaxling mot pension

DHS UP, HEROMA
up

DHS, Papper, Heroma

Digitalt

Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS.

2.3.9.3

Hantera doédsfall

Tjanstegrupplivforsdkring TGL-KL ar ett kollektivavtal om
livforsakring for anstdllda inom den kommunala sektorn. KPA
pension betalar ut grundbelopp, barnbelopp och begravningshjalp
till efterlevande. Handlingar som rér en medarbetares dodsfall ska
bevaras i "d6dsfallsakt" enller "pensionsakt". Se avsnittet
Personalakt i inledningen till Kommungemensam IH-plan HR.

Ovriga handlingar i samband med dodsfallet

Kondoleansbok up Papper Chef ansvarar for att 6verlamna kondoleansboken till avliden Enligt Kommungemensam
medarbetares anhériga. Kan limnas tillbaka direkt efter kontroll. ~ |nformationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 613.
2.4 Ekonomi - - = = -
2.4.0.1 Redovisning - - = = -
2.4.0.2 Styra
Attestforteckning DHS UP Papper, DHS Papper, Digitalt |Innan 2021 arkivering i papper. Fran och med
2021 registreras dessa i DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade (manuell underskrift
kan férekomma) pappershandlingar [amnas till
namndens registrator
24.1 Redovisning - - = = -
24.1.1 Fakturera kunder - - = = -
Underlag for fakturering (kundorder, fakturaunderlag, Unit4 ERP UP E-post, Avser bade intern och extern fakturering. Underlag som bildar Arendet i Arnst kan gallras vid
debiteringsunderlag, krediteringsunderlag, arbetsorder) Papper, order foér skapande av faktura. inaktualitet eftersom uppgifter aterfinns
Unit4 ERP i Unit4 ERP. Ovrig information Enligt
. ! Kommungemensam
Arnst informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 17.
Underlag for fakturering Forsaljningsorder KR WEBB Unit4 ERP (KR Papper, Férvaltningssidan uppréattar underlag i KR WEBB (funktion i Unit4  |Enligt Kommungemensam
(kundreskontra webb) WEBB) UP Unit4 ERP ERP). Attest gors digitalt. informationshanteringsplan for ekonomi

(KR WEBB)

2021", antagen 2021-09-22, rad 18
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Underlag for fakturering (forsaljningsorder registrerad i 7 Unit4 ERP IN Papper, Enligt Kommungemensam
verksamhetsspecifikt system) Unit4 ERP informationshanteringsplan for ekonomi
Férsystem’ 2021", antagen 2021-09-22, rad 19
Begdran om anstand pa faktura (information pa fakturor med B Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Digitalt Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3 manader fram i Arendet i Arnst kan gallras vid
typar 2010, 2020, 2030 osv.) Arnst tiden) skrivs in i Unit4 ERP under respektive kundfaktura. fnSkFt‘;alE';? ‘thrjrioKm uppgifter aterfinns
Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010. LIt BEE. Bgt fommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 21.
Begaran om anstand pa faktura (information pa fakturor 6vriga (10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3 manader fram i Enligt Kommungemensam
&r, som inte ar typar) Arnst tiden) skrivs in i Unit4 ERP under respektive kundfaktura. informationshanteringsplan for ekonomi
2021", antagen 2021-09-22, rad 21
Kundregister (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
Kundregister (6vriga ar, som inte ar typar) 10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Uppdateras I6pande, enskild registerpost far gallras enligt Kan sedan gallras enligt
gallringsfrist efter att sista fakturan &r betald. Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 22-23.
Autogirogodkannande eller \" Unit4 ERP IN Unit4 ERP, Digital fil fran banken som l3ses in i Unit4 ERP kundmodul. Filer fran |Enligt Kommungemensam
autogiromedgivande fran bank, fellista autogiro (AG) bankfil, bankgirocentralen lagras i agrarkiv. informationshanteringsplan for ekonomi
. . 2021, antagen 2021-09-22", rad 24.
Agrarkiv (se ekonomiplanens
inledning)
Ansbdkan om autogiro 7, V* Unit4 ERP IN Papper, Skannas in i Unit4 ERP. Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 25.
Kundfaktura extern (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Digitalt Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors) som skapar
agrarkiv fakturan. Typarsbevarande vilket betyder att vart tionde ar ska
bevaras med borjan 2010.
Kundfaktura extern (6vriga ar, som inte ar typar) 10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavéxel (Stralfors) som skapar [Enligt Kommungemensam
agrarkiv fakturan. informationshanteringsplan fér ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 27.
Kundfaktura intern (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UT Unitd ERP, Digitalt Avser fakturor mellan namnder. De kommunala bolagen avses inte
agrarkiv har. Bestar av en digital faktura som gar direkt till
leverantorsreskontran. Typarsbevarande vilket betyder att vart
tionde ar ska bevaras med borjan 2010.
Kundfaktura intern (6vriga ar, som inte ar typar) 10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Avser fakturor mellan ndmnder. Kommunala bolagen avses inte har. |Enligt Kommungemensam
agrarkiv Bestar av en digital faktura som gér direkt till informationshanteringsplan for ekonomi
leverantérsreskontran 2021, antagen 2021-09-22", rad 29.
Rantefaktura (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UT Unit4 ERP Digitalt Rapportnummer CUOQ7. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors) som skapar
fakturan. Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan
2010.
Rantefaktura (6vriga ar, som inte ar typar) 10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Rapportnummer CUO7. Fil gar till fakturavéxel (Stralfors) som skapar|Enligt Kommungemensam
agrarkiv fakturan informationshanteringsplan fér ekonomi
) 2021, antagen 2021-09-22", rad 31.
Makulering av kundfaktura 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Via formulér p& insidan till Arnst. Enligt Kommungemensam
Arnst informationshanteringsplan for ekonomi
Insi da;n 2021, antagen 2021-09-22", rad 32.
Kundreskontrajournal deldrsbokslut, periodiserad 10,B Unit4 ERP UP Papper, Papper Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan dess gjordes ett Enligt Kommungemensam
saldospecifikation (mars, april) Unit4 ERP aprilbokslut. Deldrs (augusti)- informationshanteringsplan for ekonomi
N 2021, antagen 2021-09-22", rad 33.
och helarsbokslutet bevaras. Del4 .
elars (augusti)-
och helarsbokslutet bevaras
Kundreskontrajournal évriga manader, periodiserad \Y Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Anvands endast i kontrollsyfte. Enligt Kommungemensam
saldospecifikation Papper informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 36.
Bokfoéringsunderlag (oséker fordran eller avskrivning) 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Kérning gors mars, augusti och december i reskontran som skapar  [Enligt Kommungemensam
Papper bokforing. Fran och med mars 2017 sker hanteringen i Unit4 ERp.  |informationshanteringsplan fér ekonomi

Innan mars 2017 var hanteringen manuell.

2021, antagen 2021-09-22", rad 37.
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Bokfoéringsunderlag (kundforlust=ingen inbetalning véntas) 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP K6rning gors en gang per manad i reskontran som skapar bokféring. |Enligt Kommungemensam
Hantering i Unit4 ERP fr&n och med juni 2010. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 38.
Avbetalningsplan \Y Unit4 ERP UP Papper, Arende fran verksamheten per kund. Avbetalningsplan tas fram Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP, som kund skriver under. Den returneras till kommunen informationshanteringsplan for ekonomi
Arnst i pappersform 2021, antagen 2021-09-22", rad 39.
Ej betalda kundfakturor eller paminnelser Vv Unit4 ERP UT Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 40.
Information roérande inkassoarenden till inkassoféretaget \Y Unit4 ERP UT Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte Enligt Kommungemensam
betalats trots pAminnelse samt betalningar och &terkallande. Sparas |informationshanteringsplan for ekonomi
i kundreskontra i Unit4 ERP 2021, antagen 2021-09-22", rad 41.
Information rérande inkassodrenden fran inkassoforetaget Y Unit4 ERP IN Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte betalats trots paminnelse Enligt Kommungemensam
samt betalningar och aterkallande. Sparas i kundreskontra i Unit4  |informationshanteringsplan for ekonomi
ERP 2021, antagen 2021-09-22", rad 42.
OCR-inbetalningar 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP, Fil fran post och bankgiro med betalningar som skett med "optisk  |Enligt Kommungemensam
Banken, avlasning". Endast bankgiro fran 2022-05-02. Avtal med Nordea att 'Znof;matt'omhazngzez";iszlzann f°; i';onom'
. . . ° , antagen -0U9- ,ra .
agrarkiv de ska spara filen i 10 ar. &
Inbetalningar som inte har matchats mot OCR-nummer pa 7 Unit4 ERP IN G:, Papper Rapportnummer CU08. Tas ut och forvaras i parm. Fran och med Enligt Kommungemensam
faktura Unit4 ERP mars 2020 sker hanteringen pa G:. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 44.
Kreditfaktura (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UP, UT |Papper, Unit4 ERP, agrarkiv Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
Kreditfaktura (Ovriga ar, som inte ar typar) 10 Unit4 ERP UP, UT |Papper, Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP informationshanteringsplan for ekonomi
agrarkiv ! 2021, antagen 2021-09-22", rad 46.
Bestridande av fordran Y Papper, E-post, Arnst Bestridande som inkommer till respektive férvaltning fran Enligt Kommungemensam
redovisningsenheten. Férvaltningen utreder och terkopplar till informationshanteringsplan for ekonomi
kund 2021, antagen 2021-09-22", rad 48.
Dodsboanmalan 7, 4% Unit4 ERP IN E-post, Redovisningsenheten kontrollerar om dédsboet har obetalda Enligt Kommungemensam
Papper, fakturor. Har fakturan gatt till inkassoféretaget sa skickas informationshanteringsplan for ekonomi
- . . . . . o . . 2021, antagen 2021-09-22", rad 49.
Arnst, informationen vidare dit. Har fakturan inte gatt vidare till
Unit4 ERP, inkassoforetaget sa gors ett underlag till kundforlust. Fakturan
inkasso-foretagets system markeras som avskriven i Unit4 ERP. *Inkomna pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning, enligt lag
2018:597.
Bouppteckning 7, 4* Unit4 ERP IN E-post, Informationen skickas vidare till inkasso. *inkomna pappersoriginal |Enligt Kommungemensam
Papper, ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning. informationshanteringsplan for ekonomi
Arnst 2021, antagen 2021-09-22", rad 50.
Unit4 ERP,
inkasso-foretagets system
Underrattelse om inledd skuldsanering 7, 4* Unit4 ERP IN Papper, Inkommer fran kronofogden eller fran férvaltningarna. Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP, Informationen skickas vidare till inkassoféretaget. *inkomna informationshanteringsplan for ekonomi
. . . . . - o 2021, antagen 2021-09-22", rad 51.
inkasso-foretagets system pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Beslut angaende konkurs 7, 4* Unit4 ERP IN Papper, Inkommer fran tingsratten och skickas vidare till inkassoféretaget. |Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP, *inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar 'angimatt'(mhazngze;'r(‘)is‘;'za"” f°; E;kzonom'
. . . . , antagen -0U9- ,ra .
inkasso-foretagets system efter inskanning. &
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor - - - - -
Betalningsforelaggande inklusive delgivningskvitto B DHS IN Papper, Papper, Arendet innehaller betalningsférelaggande, delgivningskvitto och
DHS Digitalt eventuellt beslut. Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.

Inskannade pappershandlingar lamnas till registrator.
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Delgivningskvitto B DHS UT Papper, Papper, Skickas ater till kronofogden. Registreras i DHS av ansvarig
DHS Digitalt handlaggare. Inskannade pappershandlingar Iamnas till registrator
for kommunstyrelsen.
Betalningsforeldggande, kravfaktura (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP IN Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
osv.) *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Betalningsfoéreldaggande, kravfaktura (6vriga ar, som inte ar typar) (10, 4* Unit4 ERP IN Unit4 ERP *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter [Enligt Kommungemensam
inskanning. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 58.
Beslut fran kronofogden om betalningsféreldggande B DHS IN Papper, Papper, Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
DHS Digitalt pappershandlingar lamnas till registrator for kommunstyrelsen.
Leverantorsregister (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
Leverantorsregister (6vriga ar, som inte ar typar) 10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Innehaller grunduppgifter om leverantdren sasom leverantors-id,  |Enligt Kommungemensam
namn, adress, betalningssitt och villkor, dnskemal om informationshanteringsplan fér ekonomi
kontoinséttning. 2021, antagen 2021-09-22", rad 61.
Utbetalningsfil fran verksamhetsspecifikt system (underlaget 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP, Enligt Kommungemensam
finns i respektive verksamhetssystem) verksamhets-system informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 62.
Leverantorsfil fran verksamhetsspecifikt system 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP Leverantorsuppgifter for uppdatering av leverantorsregister. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 63.
Bilaga till faktura (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP IN Papper, Digitalt Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om
Unit4 ERP specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis féljesedlar,
fraktsedlar, ordererkdnnanden, kvitton, deltagarforteckning,
rekvisition, inkdpsorder, orderbekréftelse et cetera.
Bilaga till faktura (Ovriga ar, som inte ar typar) 10, 4% Unit4 ERP IN Papper, Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis féljesedlar, informationshanteringsplan for ekonomi
fraktsedlar, ordererkdnnanden, kvitton, deltagarférteckning, 2021, antagen 2021-09-22", rad 65.
rekvisition, inképsorder, orderbekraftelse et cetera. *Inkomna
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Bilaga till faktura v, 4% Unit4 ERP IN Avser bilagor dar nédvandig information finns pa fakturan. Om Enligt Kommungemensam
uppgifterna i bilagan informationshanteringspla"n for ekonomi
anda behovs for att forsta fakturan ska bade bilagan och fakturan 2021, antagen 2021-05-22", rad 6.
bevaras alternativt gallras efter 10 ar. *Inkomna pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Manuella utbetalningar, innefattar aterbetalning, B Unit4 ERP IN E-post, Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
foreningsbidrag, 16nesubvention et cetera (typar 2010, 2020, Papper,
2030 osv.). Arnst,
Unit4 ERP
Manuella utbetalningar, innefattar aterbetalning, 10, 4* Unit4 ERP IN E-post, *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter [Enligt Kommungemensam
féreningsbidrag, 16nesubvention et cetera (6vriga ar, som inte dr Papper, inskanning. informationshanteringsplan fér ekonomi
typar) Arnst, 2021, antagen 2021-09-22", rad 67.
Unit4 ERP
Leverantorsfakturor, interna som skapas i ekonomisystemet B Unit4 ERP IN Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
(typar 2010, 2020, 2030 osv.)
Leverantorsfakturor, interna som skapas i ekonomisystemet 10 Unit4 ERP IN Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
(6vriga ar, som inte &r typar) informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 70.
Leverantorsfakturor, externa som innefattar paminnelsefakturor, |B Unit4 ERP IN Papper, Digitalt Skanning av fakturor och hantering av elektroniska fakturor, sker
inkassoarenden, kronofogden (typar 2010, 2020, 2030 osv.) Unit4 ERP, hos extern skanningsleverantor. Vissa fakturor hanteras manuellt av
agrarkiv redovisningsenheten. Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras

med borjan 2010.
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Leverantorsfakturor, externa som innefattar paminnelsefakturor, |10, 4* Unit4 ERP IN Papper, Skanning av fakturor och hantering av elektroniska fakturor, sker Enligt Kommungemensam
inkassodrenden, kronofogden (6vriga ar, som inte &r typar) Unit4 ERP, hos extern skanningsleverantér. Vissa fakturor hanteras manuellt ay |informationshanteringsplan for ekonomi
H S . . . 2021, antagen 2021-09-22", rad 72.
agrarkiv redovisningsenheten.*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Specifikation, fakturaunderlag till elfakturor 7 Unit4 ERP IN Kraftpor-talen, Unit4 ERP Sedan mitten pa 2018 kommer fakturorna in direkt fran Vattenfall. |Enligt Kommungemensam
Specifikation via fil, anvands for att fordela ut elkostnaden p4 olika |informationshanteringsplan fér ekonomi
. . . L. 2021, antagen 2021-09-22", rad 73.
ansvar, blir internfakturor. Underlag till en automatisk bokning i
Unit4 ERP och ska bifogas bokféringsorder.
Konteringsrader, bokforingstransaktioner till huvudboken 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 74.
Bankgirolista pa utférda utbetalningar 7 Unit4 ERP UP Papper Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 75.
Aterredovisningsfil, avseende betalningshandelser. 7 Unit4 ERP IN Bank, Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP informationshanteringsplan fér ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 76.
Betalningsforslag Vv Unit4 ERP UP Papper, Rapportnummer SUOQ7. Preliminar lista som visar alla fakturor som |Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP efter godkdnnande gar vidare till bank. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 77.
Betalningsbekraftelse Y Unit4 ERP UP G:, Papper, Rapportnummer SU0S. Visar alla fakturor som kommer att betalas [Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP ut via banken inom 3 bankdagar. Sista sidan skrevs tidigare ut vid |informationshanteringsplan for ekonomi
. o . . .. 2021, antagen 2021-09-22", rad 78.
pappershantering. Fran och med 2020 ar hanteringen digital.
Betalningsfil till bank 2 Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Godkanda betalningar som automatiskt (varje vardag) skickas till Enligt Kommungemensam
agrarkiv banken informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 79.
Rekvisitioner och bestéllningar 2 Papper, Avser bevakningskopior i rekvisitions- och bestallningsblock. Enligt Kommungemensam
Proceedo Originalet lmnas till leverantéren som sedan fakturerar informationshanteringsplan for ekonomi
o . . .. 2021, antagen 2021-09-22", rad 83.
(e-handels-system) kommunen. Fran och med maj 2021 anvands e-rekvisition.
Leverantorsreskontrajournal delarsbokslut, periodiserad 10 Unit4 ERP UP Papper, Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan dess gjordes ett Enligt Kommungemensam
saldospecifikation (mars, april) Unit4 ERP aprilbokslut. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 84.
Leverantorsreskontrajournal 6vriga manader, periodiserad Y Unit4 ERP UP Papper, Anvands endast i kontrollsyfte. Enligt Kommungemensam
saldospecifikation Unit4 ERP informationshanteringsplan fér ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 87.
2.4.2 Kapitalforvaltning - - - - -
2.4.2.0 Leda-styra-organisera - - - - -
Processbeskrivningar B DHS UP DHS, G;, Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Insidan
Finansrapport kvartalsvis B DHS UP DHS Digitalt Till kommunstyrelsen. Kan ocksa bendmnas
"Resultatsammanrakning av finansrorelsen".
Finansrapport manadsvis B DHS UP DHS Digitalt Till kommunstyrelsens arbetsutskott. Bilaga till kvartalsrapporten.
2.4.2.6 Hantera kontantkassor - - - -
Blankett 6ppnande av kontantkort (har benamnts handkassa) 7 Unit4 ERP UP E-post, Underlag till bokféring. Blanketten underskriven av éverordnad chef [Enligt Kommungemensam
Papper, Arnst, och redovisningsansvarig hos verksamheten. Kommer in till informationshanteringsplan for ekonomi
. . . .. . .. . 2021, antagen 2021-09-22", rad 200.
Unit4 ERP redovisningsenheten i papper eller digitalt. Vid digital hantering kan

verksamheten rensa sitt exemplar.
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Blankett kvittens av kontantkort (har bendmnts handkassa) 7 Unit4 ERP UP E-post, Kort och kvittens skickas ut fran redovisningsenheten med Enligt Kommungemensam
Papper, papperspost. Verksamhetens redovisningsansvarige skriver under ~ |informationshanteringsplan for ekonomi
- . . ) . . 2021, antagen 2021-09-22", rad 201.
Arnst, och skannar in kvittensen tillsammans med id-handling. Detta E-
Unit4 ERP postas in till ekonomisupporten. Underlagen laddas upp till
bokforingen i Unit4 ERP vid 6ppnande av kontantkort eller vid
ersattning av kort. Vid digital hantering kan verksamheten rensa sitt
exemplar.
Blankett 6ppnande av vaxelkassa (tidigare bendamnd 7 Unit4 ERP UP Papper Underlag till bokforing. Enligt Kommungemensam
férskottskassa) informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 202.
Redovisning av kontantkort, inklusive kvitton (har benamnts 7, 4% Unit4 ERP UP E-post, Underlag till bokforing. Blanketten underskriven av Enligt Kommungemensam
handkassa) Papper, redovisningsansvarig och éverordnade chef hos verksamheten, informationshanteringsplan for ekonomi
~ . _— . . . . . 2021, antagen 2021-09-22", rad 203.
Arnst, skickas in till redovisningsenheten i papper eller digitalt. Vid digital
Unit4 ERP hantering sparas hela redovisningen i original (kvitton och blankett)
*i minst fyra ar hos verksamheten.
Utbetalning till kontantkort efter redovisning (har bendmnts 7 Unit4 ERP UP Papper, Pafylinad av kontantkort efter utférd redovisning. PDF pa Enligt Kommungemensam
handkassa). Unit4 ERP, utbetalningen laddas upp i Unit4 ERP. Pappersunderlag togs fram  |informationshanteringsplan fér ekonomi
N . . . 2021, antagen 2021-09-22", rad 204.
tjansten Swedbanks forladdade internt till och med maj 2020.
leart
Avslut av kontantkort, inklusive eventuella kvitton 7, 4% Unit4 ERP UP E-post, Blanketten underskriven av 6verordnad chef och Enligt Kommungemensam
(slutredovisning, har bendmnts handkassa) Papper, redovisningsansvarig hos verksamheten, kommer in i papper eller |informationshanteringsplan fér ekonomi
- .. . - . .. . 2021, antagen 2021-09-22", rad 205.
Arnst, digitalt. Underlag till bokféring. Vid digital hantering sparas hela
Unit4 ERP, redovisningen i original (kvitton och blankett) *i minst fyra ar hos
Tjansten Swedbanks verksamheten. Aven uppgift om eventuell insattning av kontanter
forladdade kort ska bildaggas avslutsblanketten.
Slutredovisning vaxelkassa 7 Unit4 ERP UP Papper Sker nar ansvarig for vaxelkassan andras eller forsaljningsstallet Enligt Kommungemensam
avslutas. Underlag till bokféring informationshanteringsplan fér ekonomi
' ' 2021, antagen 2021-09-22", rad 206.
243 Bidragshantering - - - -
2.4.3.0 Leda-styra-organisera
Processbeskrivningar B DHS UP G:, DHS Digitalt
Rutinbeskrivningar (som tas fram hos forvaltning, bolag, B DHS UP G:, DHS Digitalt
avdelning eller enhet)
243.1 Hantera statsbidrag - - - -
AnsoOkan om riktat statsbidrag B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper [Forvaltningen ansvarar for sina statsbidrag och ser till att de
atersoks. Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar ldmnas till n@mndens registrator.
Bekréaftelse pa ansékan om statsbidrag B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Tilldelningsbeslut for ansokan om statsbidrag B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Redovisning av tilldelat statsbidrag B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper -
Begdran om komplettering B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Svar pa begaran om komplettering B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
Korrespondens kring ansdkan om statsbidrag som bidrar till B DHS IN, UT DHS, Papper Digitalt, Papper
forstdelse av drendet
Utbetalningslista fran migrationsverket B DHS UT DHS Digitalt, Papper [Utbetalningslistan registreras i DHS av ansvarig handlaggare, hos
respektive namnd. Inskannade pappershandlingar [amnas till
namndens registrator
Beslut om aterbetalning av bidrag B DHS IN DHS Digitalt, Papper [Utbetalningslistan registreras i DHS av ansvarig handlaggare, hos

respektive namnd. Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator
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Redovisning eller rapportering av bidrag (inklusive kopia pa DHS UP G:, Unit4 ERP, DHS Digitalt, Papper |Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och registreras i
redovisningsmaterial med fakturakopior) DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade pappershandlingar
lamnas till namndens registrator.
Beslut om riktat statsbidrag DHS IN DHS Digitalt, Papper [Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till namndens registrator.
24.3.2 Hantera egna EU-bidrag - - - - -
Ansoka om EU-bidrag Motsvarar process 2.4.3.2 i Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi 2021.
Ansdkan om EU-bidrag DHS UT DHS Digitalt, Papper |Registreras i DHS av ansvarig handldggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrato.
Redovisning och rapportering av bidrag DHS UP G:, Unit4 ERP, DHS Digitalt, Papper |Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP
(inklusive kopia pa redovisningsmaterial med och registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
fakturakopior) Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.
Beslut om EU-bidrag DHS IN DHS Digitalt, Papper [Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.
(Eventuellt) beslut om aterbetalning DHS IN DHS Digitalt, Papper [Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
av bidrag Inskannade pappershandlingar [amnas till
namndens registrator.
2433 Hantera nationell medfiansiering - - - - -
Ansbdkan om nationell medfinansiering DHS UT DHS Digitalt, Papper [Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar ldmnas till némndens registrator.
Redovisning eller rapportering av medfinansiering (inklusive DHS UP G:, Unit4 ERP Digitalt, Papper [Redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och registreras i DHS av
kopia pa redovisningsmaterial med fakturakopior) ansvarig handlaggare. Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.
Beslut om medfinansiering DHS IN DHS Digitalt, Papper [Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar ldmnas till n@mndens registrator.
(Eventuellt) beslut om aterbetalning av medfinansiering DHS IN DHS Digtalt, Papper [Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till némndens registrator.
2.5 Inkop - - - - -
2.5.1 Inkop - - - - -
2.5.1.2 Hantera upphandling - - - - -
Adresslistor TendSign Kan gallras i samband med att uppgifterna uppdateras till aktuella |Enligt Bevarande- och gallringsplan fér
uppgifter, eller nar uppgifterna inte langre ar aktuella. handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sida 12.
Anbudsformular inklusive bilagor DHS UT DHS, TendSign Digitalt
Forfragningsunderlag DHS UT DHS, TendSign Digitalt
Oppningsprotokoll (analog underskrift) DHS UP Papper, DHS, TendSign Papper Se rad nedan for 6ppningsprotokoll med godkannandestampel i
DHS.
Oppningsprotokoll (godkinnandestampel i DHS) DHS UP DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan for 6ppningsprotokoll med analog underskrift.
Utvarderingsdokumentation DHS UT DHS, TendSign Digitalt
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) DHS UP, UT Papper, DHS, TendSign Papper Se rad nedan for tilldelningsbeslut med avancerad elektronisk
underskrift.
Tilldelningsbeslut (avancerad elektronisk underskrift) DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med analog underskrift.
Avtal (analog underskrift) DHS UP Papper, DHS, TendSign Papper Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk underskrift.
Avtal (avancerad elektronisk underskrift) DHS UP DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan for avtal med analog underskrift.
Personuppgiftsbitrddesavtal (PUB-avtal) (analog underskrift) DHS UP Papper, DHS, TendSign Papper Se rad nedan for PUB-avtal med avancerad elektronisk underskrift.
Se dven 1.4.1.2.
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) (avancerad elektronisk DHS UP DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan for PUB-avtal med analog underskrift.
underskrift)
Ramavtal (analog underskrift) DHS UP Papper, DHS, TendSign Papper Se rad nedan for ramavtal med avancerad elektronisk underskrift.
Ramavtal (avancerad elektronisk underskrift) DHS UP DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan for ramavtal med analog underskrift.
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Kvittens om meddelande om tilldelning av kontrakt B DHS IN DHS, TendSign Digitalt
Anbud, inte tilldelade, ej antagna 4 TendSign Kan gallras 4 ar efter tilldelat Lag (2016:1145) om offentlig
kontrakt. upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande satt forvara
anbudsansokningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Tilldelade, antagna anbud, inklusive eventuella fértydliganden B DHS IN DHS, TendSign Digitalt
Upphandlingsprotokoll genererat av upphandlingssystem B DHS UP DHS, TendSign Digitalt
Beslut om att avbryta upphandling, protokoll B DHS UP Papper, DHS, TendSign Papper, digitalt
Meddelande om prisjustering B DHSIN, UT Papper, DHS, TendSign Papper
Avtalsandringar (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP Papper, DHS, TendSign Digitalt Till exempel partsandringar och prisjustering.
Lottningsprotokoll B DHS UP DHS, TendSign Digitalt
Sekretessbegdran B DHS IN DHS, TendSign Digitalt Kan vara bilaga till avtal.
Kreditupplysning B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Vid behov tas kreditupplysning ut via olika systemstod som en del i
upphandlingsarbetet.
Hantera 6verprévning av upphandling
Meddelande om 6verprovning B DHS IN DHS, E-post, Arnst Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsarende, det drende som
overprovningen galler.
Yttrande B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Andra handlingar som kan inga i drendet B DHSIN, UT DHS, E-post Digitalt Till exempel korrespondens, foreldggande och underréttelse.
2.5.1.3 Hantera I6pande avtal - - -
Avtal som ror kommunstyrelsens verksamhetsomrade B DHS UP Papper, DHS, E-post Papper Till exempel uppdragsavtal. Se rad nedan for avtal med avancerad
elektronisk underskrift.
Hanteras inom respektive process.
Avtal som rér kommunstyrelsens verksamhetsomrade (avancerad (B DHS UP DHS, E-post Digitalt Till exempel uppdragsavtal. Se rad ovan for avtal med analog
elektronisk underskrift) underskrift.
Hanteras inom respektive process.
Avtal som inte rér kommunstyrelsens 2 Papper, G:, Teams, E-post Till exempel stad- och serviceavtal med mera. Se rad nedan fér avtal|Kan gallras 2 ar efter avtalstidens slut.
verksamhetsomrade och inte 4r kommunal med avancerad elektronisk underskrift. Enligt Bevarande- och gallringsplan for
" . handlingar inom omradet Allmén
stédverksamhet (analog underskrift) administration, faststalld av
kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sida 7.
Avtal som inte rér kommunstyrelsens 2 G:, Teams, E-post Till exempel stdd- och serviceavtal med mera. Se rad ovan fér avtal [|Kan gallras 2 ar efter avtalstidens slut.
verksamhetsomrade och inte &r kommunal med analog underskrift. Enligt Bevarande- och gallringsplan for
. . . handlingar inom omradet Allméan
stodverksamhet (avancerad elektronisk underskrift) administration, faststalld av
kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sida 7.
2.5.1.4 Avropa och gora direktinkop - - -
Hantera avrop fran rangordnat ramavtal
Avrop B DHS UT DHS, Proceedo, TendSign Digitalt Till leverantor. Kan dven benamnas "bestallning".
Antagna eller tilldelade anbud B DHS IN DHS, Proceedo, TendSign Digitalt
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Referenstagning B DHSIN, UT DHS, E-post, Proceedo, TendSign |Digitalt
Avtal B DHS UP Papper, DHS, Proceedo, Papper Kan dven bendamnas "kontrakt".
TendSign
Hantera fornyad konkurrensutsattning (FKU)
Inbjudan till férnyad konkurrensutsattning B DHS UT DHS, Proceedo, TendSign Digitalt
Anbud, inte antagna eller tilldelade 4 Proceedo, TendSign Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om offentlig X=2 dr enligt Bevarande-
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §. och gallringsplan allman
administration, s. 12,
Nar en upphandling har avslutats ska en |handling Anbud och
upphandlande myndighet pa offerter, ej antagna.
betryggande satt forvara
anbudsansokningar och anbud med Enligt verksamheten har
tillhérande beskrivningar, modeller och [inte den fristen tillampats
ritningar samt anbudsférteckningar, da man har foljt LOU
sammanstallningar, sddana dokument (lagstiftningen) istéllet.
som avses i 14 §, den individuella Darfor behover beslutet
rapporten enligt 15 § och liknande inte galla retroaktivt.
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Antagna eller tilldelade anbud B DHS IN DHS, Proceedo, TendSign Digitalt
Oppningsprotokoll (analog underskrift) B DHS UP Papper, DHS, Proceedo, Papper Se rad nedan for 6ppningsprotokoll med godkdannandestampel i
TendSign DHS.
Oppningsprotokoll (godkdnnandestdmpel i DHS) B DHS UP DHS, Proceedo, TendSign Digitalt Se rad ovan foér 6ppningsprotokoll med analog underskrift.
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP, UT Papper, DHS, Proceedo, Papper Se rad nedan for tilldelningsbeslut med avancerad elektronisk
TendSign underskrift.
Tilldelningsbeslut (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP, UT DHS, Proceedo, TendSign Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med analog underskrift.
Avtal (analog underskrift) B DHS UP Papper, DHS, Proceedo, Papper Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk underskrift.
TendSign
Avtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP DHS, Proceedo, TendSign Digitalt Se rad ovan for avtal med analog underskrift.
Hantera overprovning av fornyad konkurrensutsattning Hanteras enligt 2.5.1.2,
underprocess Hantera
overprovning av upphandling.
Meddelande om 6verprévning B DHS IN DHS, E-post, Arnst Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsdrende, det drende som
overprovningen galler.
Yttrande B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Andra handlingar som kan inga i drendet B DHSIN, UT DHS, E-post Digitalt Till exempel korrespondens, foreldaggande och underrattelse.
Hantera direktupphandling Avser dokumentationspliktig
upphandling.
Inbjudan till direktupphandling B DHS UT DHS, E-post, Proceedo, Digitalt Dokumenteras aven i handlingstyp Formular for obligatorisk

TendSign

dokumentation om direktupphandling.

Om inbjudan sker per telefon finns informationen endast i
handlingstyp Formular for obligatorisk dokumentation om
direktupphandling.
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Anbud, inte antagna, €j tilldelade 4 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 forvara
anbudsansékningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Antagna eller tilldelade anbud B DHS IN DHS, Proceedo, TendSign Digitalt
Formular foér obligatorisk dokumentation om direktupphandling |B DHS UP DHS, Proceedo, TendSign Digitalt Upphandlingsdokument som sammanstaller vasentliga delar av
direktupphandlingen.
Referenstagning B DHSIN, UT DHS, Proceedo, TendSign Digitalt
Tilldelningsbeslut B DHS UP, UT DHS, Proceedo, TendSign, Papper Upprattas nar tilldelningsbeslut skickas ut. Kan dven meddelas per
Papper telefon och framgar da av handlingstyp Formular for obligatorisk
dokumentation av direktupphandling.
Avtal B DHS UP Papper, DHS, Proceedo, Papper Skrivs under i de fall avtal upprattas, i andra fall framgar
TendSign informationen av anbud.
Handlingar om dverprovning av direktupphandling Hanteras enligt 2.5.1.2,
underprocess Hantera
overprovning av upphandling.
Meddelande om 6verprévning B DHS IN DHS, E-post, Arnst Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsdrende, det drende som
Overprovningen galler.
Yttrande B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Andra handlingar som kan inga i darendet B DHS IN UT DHS, E-post Digitalt Till exempel korrespondens, foreldaggande och underrattelse.

Hantera direktink6p

Till exempel formular for
inkdpsorder (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.

Lokalforsorjning och fastighetsunderhall

Anskaffning

Leda - styra — organisera

Till denna process hor
minnesanteckningar fran olika
arbets- och verksamhetsmoten
(1.1.4.1).
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Hantera framtagande av Bostads- och lokalforsérjningsplaner

Direktiv for framtagande av Bostads- och lokalférsérjningsplaner |B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas till direktérerna i Styrgrupp for bostads- och lokalférsorjning
via E-post en gang per ar fér godkdnnande.

Godkdnnande av direktiv for Bostads- och lokalférsorjningsplaner |B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post.

Projektplan for framtagande av Bostads- och B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas till direktérerna i Styrgrupp fér bostads- och lokalférsorjning

lokalforsorjningsplaner via E-post for godkdnnande.

Godkannande av projektplan fér framtagande av Bostads- och B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post.

lokalforsorjningsplaner

Teknisk kapacitetsbedémning B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas fran verksamheterna via E-post. Sammanstalls i generell i
behovsbeskrivning.

Verksamhetskapacitetsbedomning B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas fran verksamhet via E-post. Sammanstalls i generell
behovsbeskrivning.

Generell behovsbeskrivning B DHSIN, UT DHS, Teams, E-post Digitalt Tas fram av respektive namnd med stdd fran Stab Fastighet,
inkommer via E-post.

Dokumentation fran strategiska seminarier B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas via E-post till deltagarna i seminariet.

Atgards- och utredningslista B DHS UP DHS, Teams Digitalt Inklusive ekonomiska konsekvenser. Slutlig version bevaras i DHS.

Inspel fran politiken B DHS IN DHS, Teams Digitalt Utgors oftast av politiska namndbeslut. Inkommer via E-post.
Muntliga inspel dokumenteras i tjansteanteckning och diariefors i
DHS.

Prioriteringsunderlag B DHSIN, UT DHS, Teams Digitalt Tas fram av respektive verksamhet med stdd fran Stab Fastighet,
inkommer och skickas via E-post.

Bostads- och lokalférsorjningsplan B DHS UP DHS, Teams Digitalt Reviderar féregaende ars plan i arbetsmappar i Teams, slutlig plan
registreras och laggs i DHS och gar till arbetsutskott for eventuell
revidering samt till beslut i namnd.

Hantera utredning fér bostads- och lokalforsorjning Denna process ar en delprocess i

processen Hantera framtagande
av Bostads- och
lokalforsorjningsplaner

Behovsbeskrivning B DHS UP, UT DHS, Teams Digitalt Tas fram av respektive namnd.

Idébeskrivning B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Tas fram tillsammans med respektive verksamhet. Skickas via E-post
for godkdannande hos respektive verksamhet.

Godkannande av idébeskrivning B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post alternativt via protokoll fran beslutsmote.

Utredningsrapport B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer fré godkdnnande fran fastighet.

Inspel fran politiken B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Utgors oftast av politiska namndbeslut. Inkommer via E-post.
Muntliga inspel dokumenteras i tjansteanteckning och diariefors i
DHS.

Dokumentation fran intervjuer eller studiebesok B DHS UP DHS, Teams Digitalt

Godkannande av utredningsrapport B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post alternativt via protokoll fran beslutsmote.

Ta fram funktionsprogram

Funktionsprogram B DHS UT DHS, Teams Digitalt Tas fram per lokaltyp tillsammans med berdrd verksamhet.
Revideras arligen. Beslut fattas i namnd.

Dokumentation fran intervjuer eller studiebesok B DHS UP DHS, Teams Digitalt

Remiss funktionsprogram B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt

Yttranden fran remissrundor B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt

2.6.1.1 Uppfora lokal - - -

Hantera inhyrning av nybyggnation och stérre

verksamhetsanpassningar

Projektplan B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsstaben.

Godkannande av projektplan B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas till fastighetstaben.

Protokoll med styrgruppsbeslut B DHS UP DHS, Teams Digitalt Uppréttas av stab fastighet.
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Bestallning forstudie (analog underskrift)

DHS UT

Papper, DHS, Teams, E-post

Papper

Bestar av slutlig version av bestallningsunderlag samt
bestallningsblankett. Skickas till verksamheten eller verksamheterna
via papperspost eller internpost for underskrift, och inkommer
underskrivet via papperspost eller internpost. Skrivs under av Stab
fastighet, skannas och skickas till utforare via E-post.
Pappersexemplaret skickas till registrator. Kan ocksa skrivas under
med avancerad elektronisk underskrift.

Se rad nedan for bestallning forstudie med avancerad elektronisk
underskrift.

Bestallning forstudie (avancerad elektronisk underskrift)

DHS UT

DHS, Teams, E-post

Digitalt

Bestar av slutlig version av bestéllningsunderlag samt
bestéallningsblankett.

Se rad ovan for bestéllning forstudie med analog underskrift.

Inspel fran politiken

DHS IN

DHS, Teams, E-post

Digitalt

Utgors oftast av politiska néamndbeslut. Inkommer via E-post.
Muntliga inspel dokumenteras i tjansteanteckning och diariefors i
DHS.

Bekraftelse pa mottagen bestallning

DHS IN

DHS, Teams

Digitalt

Inkommer fran utféraren via E-post.

Granskningshandlingar for forstudieskedet

DHSIN, UT

DHS, Teams

Digitalt

Inkommer via E-post fran utféraren. Om namnden ska svara sa
vidarebefordas granskningshandlingarna till namndsekreteraren.

Aterkoppling pa granskningshandlingar forstudieskedet

DHS IN

DHS, Teams

Digitalt

Inkommer via E-post fran utféraren. Om namnden ska svara sa
vidarebefordas granskningshandlingarna till namndsekreteraren.

Forstudierapport

DHS IN

DHS, Teams

Digitalt

Inkommer via E-post.

Andrings- och tilldggsarbeten (ATA)

DHS IN

DHS, Teams

Digitalt

Inkommer fran fastighetsagare via E-post. Kan ske vid olika
tidpunkter under processen.

Protokoll fran projektméten

DHSIN, UT

DHS, Teams

Digitalt

Protokoll fors av utforaren I6pande under projektets gang. Kopia av
protokoll som reglerar projektets framdrift hamtas av Stab
fastighet.

Bestallning av programhandlingar (analog underskrift)

DHS UT

Papper, DHS Teams, E-post

Papper

Bestar av kompletterad slutlig version av bestéllningsunderlag samt
bestallningsblankett. Skickas till verksamheten via papperspost eller
internpost for underskrift, och inkommer underskrivet via
papperspost eller internpost. Skrivs under av Stab fastighet, skannas
och skickas till utférare via E-post. Pappersexemplaret skickas till
registrator.

Se rad nedan for bestallning av programhandlingar med avancerad
elektronisk underskrift.

Bestéllning av programhandlingar (avancerad elektronisk
underskrift)

DHS UT

DHS, Teams, E-post

Digitalt

Se rad ovan for bestéllning av programhandlingar med analog
underskrift.

Granskningshandlingar for programhandlingsskedet

DHSIN, UT

DHS, Teams, E-post

Digitalt

Inkommer via E-post.

Aterkoppling pa granskningshandlingar programhandlingsskedet

DHS IN

DHS, Teams, E-post

Digitalt

Inkommer via E-post.

Rapport av programhandlingsskedet

DHS UT

DHS, Teams, E-post

Digitalt

Skickas till fastighet via E-post.

Presentation av programhandlingar

Teams

Presentationsmaterial som visas for verksamheterna. Kan gallras vid
inaktualitet nar projektet avslutas.

Bedoms motsvara 2.1.1.2 underprocess
Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse, handlingstyp Dubbletter och
kopior och kan darfor gallras med stod av
RA-FS 2021:6, s. 4.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Protokoll fran presentation av programhandlingar

DHS UT, IN

DHS, Teams

Digitalt

Protokollférs av verksamhet eller stab fastighet beroende pa forum.
Om protokoll fors av verksamhet tas kopia pa protokoll eller utdrag
ur protokoll, hamtas av stab fastighet.
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Forfragan om mote rérande programhandlingar \" E-post Inklusive presentationsmaterial, programhandlingar (ritningar). Bedéms motsvara:
Skickas via E-post till fackliga féretridare. Méte genomfors om de |- 2:1:1:2 underprocess Handlingar av
fackliga foretradarna onskar det, annars gar de igenom de bifogade t'”fa”!g eller ringa betydelse, .
’ handlingstyp Dubbletter och kopior, kan
handlingarna pa egen hand. darfor gallras med stéd av RA-FS 2021:6,
s. 4 samt
Kan gallras vid inaktualitet nar projektet avslutas. - 1.4.2.1 underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av mindre
betydelse), kan darfor gallras med stod
av Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handling
Rutinkorrespondens samt RA-FS 2021:6,
s. 4, handlingstyp Handlingar rérande
fragor, svar och meddelanden av
rutinmdssig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
Protokoll fran mote rérande programhandlingar B DHS UT DHS, Teams Digitalt Protokoll fran mote med fackliga foretradare. Fors av stab fastighet
Programhandling med underskrift. B DHS IN Papper, DHS, Teams Papper Pappershandlingar skrivs under vid sittande mote. Elektroniskt
signerade handlingar inkommer inskannade fran fackliga
foretradare via E-post.
Synpunkter pa programhandling B DHS IN DHS, Teams Digitalt Inkommer via E-post fran fackliga foretradare
Bekraftelse pa synpunkter pa programhandlingar B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas till fackliga foretradare via E-post.
Komplettering av projekteringshandlingar B DHS UT Papper, DHS, Teams, E-post Papper Bestar av kompletterad slutlig version av bestéllningsunderlag samt
bestallningsblankett. Inkommer till verksamheten via papperspost
eller internpost for underskrift. Pappersexemplaret skickas till
registrator.
Granskningshandlingar for projekteringsskedet B DHSIN, UT DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post fran fastighetsstab. Om ndmnden har yttrat sig
ska handlingarna vidarebefordras till namndsekreteraren.
Aterkoppling pa granskningshandlingar B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post.
Rapport av projekteringsskedet B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas via E-post.
Bestallning av produktion B DHS IN Papper, DHS, Teams, E-post Papper Bestar av kompletterad slutlig version av bestéllningsunderlag samt
bestallningsblankett. Inkommer via post for underskrift, och
inkommer underskrivet via papperspost eller internpost. Skrivs
under av Stab fastighet, skannas och skickas till utférare via E-post.
Pappersexemplaret skickas till registrator.
Slutrapport for produktion B DHSIN, UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas via E-post. Processen dvergar i 2.6.1.4 Hantera inhyrning av
lokal.
Besiktningsprotokoll fran slutbesiktning B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post.
Erfarenhetsaterforing utférare B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas till fastighet via E-post.
Erfarenhetsaterforing funktion B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Verksamheten tar fram det tillsammans med fastighet och skickas
via E-post berérda verksamheter.
Hantera avvikelser rérande inhyrning av nybyggnation och
storre verksamhetsanpassningar
Avvikelserapport B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer fran utféraren via E-post. Kan inkomma vid olika
tidpunkter under projektet.
Respons pa avvikelserapport B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas till utféraren via E-post.
Begdran om komplettering av avvikelserapport B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas till utforare via E-post.
Komplettering B DHSIN, UT DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer fran utféraren via E-post.
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Korrespondens av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas via E-post till och fran utforare och verksamhet.
Korrespondens av langsiktig betydelse ska bevaras. Bedémning gors
i varje enskilt fall. Jdamfor rad nedan.
Korrespondens av mindre betydelse Vv Teams, E-post Skickas via E-post till och fran utférare och verksamhet. Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Korrespondens av mindre betydelse kan gallras nir verksamheten |Hantera korrespondens, handlingstyp
. . . . . . . . Rutinkorrespondens (av mindre
inte langre har behov av informationen. Bedémning gors i varje betydelse), kan darfor gallras med stod
enskilt fall. Jamfor rad ovan. av:
-Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nér gallring kan ske.
Atgardsforslag B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer till berérd verksamhet via E-post.
Godkannande eller nekande av atgérd B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas fran berord verksamhet via E-post.
Protokollsutdrag fran férankring av avvikelse B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas fran berord verksamhet.
Bygga om lokal - - -
Hantera hyresgist- / verksamhetsanpassning i bestand agt av
extern fastighetsagare
Onskemal om lokalférandring eller bestillning B DHS UT DHS, G: Digitalt Skickas via DHS fran forvaltning.
Begdran om komplettering B DHS IN DHS, G: Digitalt Skickas foérvaltningen via E-post.
Komplettering B DHS IN DHS, G: Digitalt Inkommer via DHS fran forvaltning
Korrespondens om bestallning, av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Kan dven bendamnas "dialog", "respons" eller "fraga".
Skickas via E-post till och fran verksamhet. Korrespondens av
langsiktig betydelse ska bevaras. Bedomning gors i varje enskilt fall.
Jamfor rad nedan.
Korrespondens om bestallning, av mindre betydelse Vv G:, E-post Kan dven bendmnas "dialog", "respons" eller "fraga". Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Skickas via E-post till och fran verksamhet. Korrespondens av E::;ZS:S?E;:(;Z:fsb(fgarngj:need <tod
mindre betydelse kan gallras nar verksamheten inte langre har av:
behov av informationen. Beddmning gors i varje enskilt fall. Jamfor |-Bevarande- och gallringsplan allmén
rad ovan. administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
Offertforfragan for hyresgastanpassning B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till fastighetsagare via E-post.
Antagen offert eller hyresavtal B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post.
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Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande satt forvara
anbudsansokningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring upprattande av tillaggsavtal B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt hyresgéast via E-post.
Korrespondens kring bestallningar under basbelopp som inte B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer, skickas ut via E-post. Korrespondens av betydelse for
periodiseras, av betydelse for drendet arendet ska bevaras. Bedomning gors i varje enskilt fall. Jamfor rad
nedan.
Korrespondens kring bestéallningar under basbelopp som inte Y G:, E-post Inkommer, skickas ut via E-post. Korrespondens av mindre Bedéms motsvara 1.4.2.1 underprocess
periodiseras, av mindre betydelse betydelse kan gallras nir verksamheten inte langre har behov av Hantera korrespondens, handlingstyp
. . . . . . . e Rutinkorrespondens (av mindre
informationen. Bedomning gors i varje enskilt fall. Jamfor rad ovan. betydelse), kan darfor gallras med stod
av:
-Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
Tillaggsavtal med hyresgast B DHS IN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssystem verksamhetsrepresentant, och inkommer underskrivet fran
UT, IN verksamhetsrepresentant och skannas till DHS och
fastighetssystem. Pappershandlingen skickas till registraturen.
Se rad nedan for tillaggsavtal med hyresgast med avancerad
elektronisk underskrift.
Tilldggsavtal med fastighetsdgare B DHSIN, Papper, DHS, Fastighetssystem [Papper, Digitalt [Inkommer via pappersbrev. Pappersbaserat avtal skrivs under
Fastighetssystem skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas ett exemplar
UT, IN till fastighetsdgare. Kan aven inkomma via E-post for e-signering.
Hyresgist- / verksamhetsanpassning i bestand &gt av kommunal
fastighetsagare
Onskemal om lokalférandring eller bestéllning B DHS UT DHS, G: Digitalt Skickas via DHS till fastighet.
Begdran om komplettering B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer till berérd verksamhet via E-post.
Komplettering B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas vi DHS till fastighet.
Korrespondens om bestallning, av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Kan dven bendamnas "dialog", "respons" eller "fraga".

Skickas via E-post till och fran verksamhet. Korrespondens av
langsiktig betydelse ska bevaras. Bedomning gors i varje enskilt fall.
Jamfor rad nedan.
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Korrespondens om bestallning, av mindre betydelse \Y G:, E-post Kan dven bendamnas "dialog", "respons" eller "fraga". Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
. . . R Rutinkorrespondens (av mindre
Skickas via E-post till och fran verksamhet. Korrespondens av betydelse), kan darfor gallras med stod
mindre betydelse kan gallras nar verksamheten inte langre har av:
behov av informationen. Bedémning gors i varje enskilt fall. Jamfor |-Bevarande- och gallringsplan allmén
rad ovan. administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
Offertforfragan for hyresgdstanpassning B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till fastighetsadgare via E-post.
Bestéllning av projektering B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Gors vid sarskilda 6nskemal om lokalférandringar. Skickas till
fastighetsagare via E-post.
Projekteringshandlingar B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post. Diskuteras med
verksamheten vid méte. Férekommer i olika versioner i processen.
Slutversion laggs i DHS.
Motesprotokoll B DHS IN, UP DHS, G:, E-post Digitalt Kan inkomma fran verksamhet eller fastighetsagare via E-post efter
mote kring projekteringshandlingar. Motesprotokoll som innehaller
beslut ska laggas i DHS.
Offert B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post.
Antagen offert B DHS UT DHS, papper, G:, E-post Digitalt, papper |Offert skrivs ut, skrivs under och skannas. Skickas till fastighetsdgare
via E-post.
Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande satt forvara
anbudsansokningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsférteckningar,
sammanstéllningar, sddana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring upprattande av tillaggsavtal B DHSIN, UT DHS, G: Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt hyresgéast via E-post. Kan
innehalla dndrings- och tilliggsarbeten (ATA).
Korrespondens kring bestéallningar under basbelopp som inte B DHS IN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till och fran fastighetsdgare samt hyresgést via E-post.
periodiseras, av langsiktig betydelse Korrespondens av langsiktig betydelse ska bevaras. Bedémning gors
i varje enskilt fall. Jamfor rad nedan.
Korrespondens kring bestallningar under basbelopp som inte Y G:, E-post Digitalt Skickas till och fran fastighetsdgare samt hyresgéast via E-post. Bedéms motsvara 1.4.2.1 underprocess
periodiseras, av mindre betydelse Korrespondens av mindre betydelse kan gallras nir verksamheten |Hantera korrespondens, handlingstyp
inte 13 har beh inf ti Bedd . . . Rutinkorrespondens (av mindre
inte langre har behov av informationen. Bedémning gors i varje betydelse), kan darfor gallras med std
enskilt fall. Jamfor rad ovan. av:
-Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
Dokumentation fran méten med fastighetsdgare och byggmoten, (B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer och skickas ut via E-post. Jamfor rad nedan.

av langsiktig betydelse
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Dokumentation fran moéten med fastighetsagare och byggmoten,
av mindre betydelse

Vv

G:, E-post

Inkommer och skickas ut via E-post. Dokumentation av mer tillfallig
betydelse gallras nar verksamheten inte langre har behov av
informationen. Jamfor rad ovan.

SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd fér
lednings- och stédprocesser i kommun,
landsting och regioner, sida. 35 (avsnitt
om projekthandlingar). Kan dven
jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allm&n administration, s.
16, handlingstyp Tillfélliga
minnesanteckningar inom projekt.

Se hanteringsanvisning for information

Andrings- och tilldggsarbeten (ATA) B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post.
Tillaggsavtal med hyresgast B DHS IN, Papper, DHS, Fastighetssystem, E{Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssystem |post verksamhetsrepresentant, och inkommer underskrivet fran
UT, IN verksamhetsrepresentant och skannas till DHS och
fastighetssystem. Pappershandlingen skickas till registraturen. Kan
inkomma med elektronisk underskrift.
Se rad nedan for tillaggsavtal med hyresgast med avancerad
elektronisk underskrift.
Tillaggsavtal med fastighetsdgare B DHS IN, Papper, DHS, Fastighetssystem, E{Papper Inkommer via pappersbrev. Pappersbaserat avtal skrivs under
Fastighetssystem |post skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas ett exemplar
UT, IN till fastighetsagare. Kan daven komma in med didigtal signatur.
Hyresgist- / verksamhetsanpassning i egenégt bestand
Onskemal om lokalférandring eller bestillning B DHS UT DHS, G: Digitalt Skickas till fastighetstaben.
Begdran om komplettering B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsstaben.
Komplettering B DHS UT DHS, G: Digitalt Skickas via DHS till fastighetstaben.
Korrespondens om bestallning av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Kan dven bendmnas "dialog", "respons" eller "fraga".
Skickas via E-post. Korrespondens av langsiktig betydelse ska
bevaras. Bedomning gors i varje enskilt fall. Jamfor rad nedan.
Korrespondens om bestallning av mindre betydelse Y G:, E-post Kan dven bendmnas "dialog", "respons" eller "fraga". Skickas via E- |Bedéms motsvara 1.4.2.1 underprocess
post. Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av mindre
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 ndr gallring kan ske.
Offertforfragan for hyresgdstanpassning B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer till utférare via E-post.
Antagen offert B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas fran utforare via E-post.
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Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande satt forvara
anbudsansékningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Korrespondens rérande investeringar Vv E-post Skickas via E-post till och fran ekonomistab. Bedéms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera E:::/ZI;T:S’SES:(;2::6(fgarn:23rn:ed <tod
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av mindre 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 nar gallring kan ske.
Ansdkan om investeringsmedel B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till ekonomistab via E-post.
Godkannande av investering B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran ekonomistaben via E-post.
Godkand offert B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Offert skrivs ut, skrivs under och skannas. Skickas till fastighetsdgare
via E-post.
Korrespondens kring upprattande av tillaggsavtal B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt verksamhet via E-post.
Dokumentation fran moten med fastighetsagare eller byggmoten |B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer och skickas ut via E-post. Jamfor rad nedan.
Dokumentation frdan méten med fastighetsdgare byggméten av [V G:, E-post Inkommer och skickas ut via E-post. Dokumentation av mer tillfallig |SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd for
tillfallig betydelse betydelse gallras nar verksamheten inte langre har behov av lednings- och stédprocesser i kommun,
. . e landsting och regioner, sida . 35 (avsnitt
informationen. Jamfor rad ovan. om projekthandlingar). Kan dven
jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s.
16, handlingstyp Tillfalliga
Andrings- och tilliggsarbeten (ATA) B DHS IN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas fran fastighetsigare via E-post.
Tilldggsavtal med hyresgést (analog underskrift) B DHS IN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssystem verksamhetsrepresentant, och inkommer underskrivet fran
UTIN verksamhetsrepresentant.
Se nedan for tillaggsavtal med hyresgast med avancerad elektronisk
underskrift.
Tillaggsavtal med hyresgast (avancerad elektronisk underskrift) (B DHS IN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt Se rad ovan for tillaggsavtal med hyresgast med analog underskrift.
Fastighetssystem
UT, IN
2.6.1.3 Kopa lokal - Galler bostadsratter. -
Onskemal om lokalférandring eller bestillning B DHS IN DHS, G: Digitalt Inkommer via DHS fran forvaltning.
Korrespondens om bestallning av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Kan dven bendmnas "bekraftelse" eller "fraga".

Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av langsiktig
betydelse ska bevaras. Bedémning gors i varje enskilt fall. Jamfor
rad nedan.
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Korrespondens om bestallning av mindre betydelse

G:, E-post

Kan dven bendamnas "bekraftelse" eller "fraga".

Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av mindre
betydelse kan gallras nar verksamheten inte langre har behov av

informationen. Bedomning gors i varje enskilt fall. Jamfor rad ovan.

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Forfragan om fastighetsdokumentation

E-post

Skickas till fastighetsagare via E-post.

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

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Fastighetsdokumentation DHSIN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post. Uppdateras I6pande
Fastighetssystem under hyrestiden i fastighetssystem och éverlamnas till
IN fastighetsagaren vid uppsagning.
*Se information i inledningen om digitalt bevarande.
Korrespondens kring upprattande av kbpeavtal DHSIN, UT DHS, G: Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt verksamhet via E-post.
Kopeavtal DHS IN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Digitalt, papper |Signeras vid tilltrade. Skannas till fastighetssystem och DHS.
Fastighetssystem Pappershandling bevaras hos registraturen.
UT, IN
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 eller bestallning DHS UT DHS, G: Digitalt Skickas via DHS till fastighetstaben.
Korrespondens om bestéllning av langsiktig betydelse DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Kan dven bendmnas "bekréaftelse" eller "fraga".

Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av langsiktig
betydelse ska bevaras. Bedomning gors i varje enskilt fall. Jamfor
rad nedan.

Korrespondens om bestallning av mindre betydelse

G:, E-post

Kan dven bendmnas "bekraftelse" eller "fraga".

Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av mindre
betydelse kan gallras nar verksamheten inte langre har behov av

informationen. Beddmning gors i varje enskilt fall. Jamfor rad ovan.

Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av mindre
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 ndr gallring kan ske.
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Forfragan om fastighetsdokumentation \Y E-post Skickas till fastighetsagare via E-post. Bedéms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
. s . . Rutinkorrespondens (av mindre
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera betydelse), kan darfor gallras med stod
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av mindre av:
betydelse). -Bevarande- och gallringsplan allmin
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 ndr gallring kan ske.
Fastighetsdokumentation B DHS IN, DHS, Fastighetssystem®*, E-post [Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post. Uppdateras I6pande
Fastighetssystem under hyrestiden i fastighetssystem och éverlamnas till
IN, UT fastighetsagaren vid uppsagning.
*Se information i inledningen om digitalt bevarande.
Offertforfragan for hyresgdstanpassning B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till fastighetsagare via E-post.
Antagen offert B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post.
Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Néar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande satt forvara
anbudsansdékningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sddana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring upprattande av hyresavtal B DHSIN, UT DHS, G: Digitalt Inkommer fran fastighetstaben. Skickas till och fran fastighetsagare
samt verksamhet.
Dokumentation fran moten med fastighetsagare B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer, skickas ut via E-post. Jamfor rad nedan.
Dokumentation fran méten med fastighetsagare av tillfallig \" G:, E-post Inkommer, skickas ut via E-post. Dokumentation av mer tillfallig SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd for
betydelse betydelse gallras nar verksamheten inte langre har behov av lednings- och stédprocesser i kommun,
. . e landsting och regioner, sida. 35 (avsnitt
informationen. Jamfor rad ovan. ) . )
om projekthandlingar). Kan dven
jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s.
16, handlingstyp Tillfélliga
minnesanteckningar inom projekt.
Se hanteringsanvisning for information
Internavtal (analog underskrift) B DHS IN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssystem verksamhetsrepresentant, och inkommer underskrivet fran
UT, IN verksamhetsrepresentant och skannas till DHS och
fastighetssystem. Pappershandlingen skickas till registraturen.
Se rad nedan for internavtal med avancerad elektronisk underskrift.
Internavtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHS IN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt Skrivs under med avancerad elektronisk underskrift.
Fastighetssystem

UT, IN

Se rad ovan for internavtal med analog underskrift.
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Hyresavtal med fastighetsagare (analog underskrift) DHSIN, Papper, DHS, Fastighetssystem [Papper Inkommer via pappersbrev. Pappersbaserat avtal skrivs under
Fastighetssystem skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas ett exemplar
UT, IN till fastighetsdgare. Kan ocksa skrivas under med avancerad
elektronisk underskrift.
Se rad nedan for hyresavtal med fastighetsagare med avancerad
elektronisk underskrift.
Hyresavtal med fastighetsdagare (avancerad elektronisk DHSIN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt Inkommer via E-post for e-signering.
underskrift) Fastighetssystem
UT, IN Se rad ovan for hyresavtal med fastighetsdagare med analog
underskrift.
Bestallning av abonnemang E-post Kan rora till exempel réra sophantering med mera. Skickas till Bedéms motsvara 1.4.2.1 underprocess
leverantér via E-post Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av mindre
betydelse), kan darfor gallras med stod
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera |5y
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av mindre -Bevarande- och gallringsplan allman
betydelse). 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 ndr gallring kan ske.
Kvittens pa tecknat abonnemang E-post Kan rora till exempel réra sophantering med mera. Inkommer via E- [Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
post fran leverantor. Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av mindre
betydelse), kan darfor gallras med stod
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera |5
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av mindre -Bevarande- och gallringsplan allman
betydelse). 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 Fastighetssystem |E-post, Fastighetssystem* Digitalt* *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
IN

Paminnelse om tecknande av abonnemang

E-post

Kan rora till exempel rora sophantering med mera. Skickas till
verksamhet via E-post.

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

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
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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 mindre
betydelse).

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Besiktningsprotokoll (digital kopia)

DHSIN,
Fastighetssystem
IN

DHS, Fastighetssystem™, E-post

Digitalt

Inkommer fran fastighetsagare eller utforare via E-post eller post.
Pappershandling skannas till fastighetssystem och DHS och gallras
efter skanning, se rad nedan.

Besiktningsprotokoll (analogt original)

Papper

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

Inga lagstiftningskrav pa underskrift av
protokollen i original. Vanligast ar att
protokollen inkommer via E-post,
samtliga protokoll bevaras i bade DHS
och Fastighetssystem, varfor gallring av
pappershandling efter skanning ar
motiverat.

Hantera inhyrning av bostad

Pappersakt skannas till G:.
Pappersakt och inskannad 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 ldsanvisningen.

Motivering till 10-ars gallringsfrist: SKR Bevara eller gallra 7, Rad
om teknisk verksamhet, mark, fastigheter sant bostadsforsorjning
hos kommuner, landsting/region, s. 35. Hyreskontrakt kan gallras 2
ar efter upphérande. Stab Fastighet uppréttar akter 6ver 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
tillfallet inte gors nagon gallring i fastighetssystemet.

Erbjudande om bostad

E-post

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

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

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
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Matchningsdokument \Y G: Uppdateras |6pande, gallras vid uppdatering. Innehaller ocksa Beddms motsvara:
métesnoteringar fran matchningsméte. Svar pé bostadserbjudande |2-1:4-0 handlingstyp Register,
lagas in | hyresvéirdens portal f.é')rtecknl.ng:ir, liggare ocﬁ listor som har
tillkommit for att underlatta kommunens
arbete, och som saknar betydelse for att
dokumentera kommunens verksamhet,
kan darfor gallras med stod av RA-FS
2021:6,s. 5,
-Bevara eller gallra 1, s. 35 (angdende
motesnoteringar som bedoms motsvara
minnesanteckningar),
-Ran dven jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s.
16, handlingstyp Tillfélliga
minnesanteckningar inom projekt.
Se hanteringsanvisning for information
om ndr gallring kan ske.
Hyreskontrakt inhyrning (analog underskrift) B Fastighetssystem |Papper, Fastighetssystem Papper Inkommer i pappersform, signeras av Stab Fastighet, skannas till
IN Fastighetssystem och ldggs som PDF i Fastighetssystem.
Se rad nedan for hyreskontrakt inhyrning med avancerad
elektronisk underskrift.
Hyreskontrakt inhyrning (avancerad elektronisk underskrift) B Fastighetssystem |Fastighetssystem* Digitalt Inkommer digitalt, signeras av Stab Fastighet, laggs som PDF i
IN Fastighetssystem.
Se rad ovan for hyreskontrakt inhyrning med analog underskrift.
Underlag fér hyreskontrakt uthyrning 10 Papper (nararkiv), G: Information kring hyresgast inkommer fran férvaltningarna via E-  |Se information i rubrikrad.
post. Skrivs ut till pappersakt
Korrespondens av langsiktig betydelse 10 Papper (nararkiv), G: Inkommer och skickas till fastighetsigare eller hyresgéist, gode man |Se information i rubrikrad.
med mera via E-post. Kan uppsta under olika delar av processen.
Korrespondens av langsiktig betydelse ldggs i pappersakt.
Bedémning gors i varje enskilt fall. Jimfér rad nedan.
Korrespondens av mindre betydelse Y Papper (nararkiv), G: Inkommer och skickas till fastighetsagare eller hyresgist, gode man (Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
mm via E-post. Kan uppsta under olika delar av processen. Hantera korrespondens, handlingstyp
Korrespondens av mindre betydelse kan gallras nar verksamheten RUtinkorreSpond?ns..(av mindre .
betydelse), kan darfor gallras med stod
inte langre har behov av informationen. Bedémning gors i varje av:
enskilt fall. Jamfor rad ovan. -Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
Hyreskontrakt uthyrning (digital kopia) B Fastighetssystem |Fastighetssystemet*, papper Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
up (nararkiv), G:
Hyreskontrakt uthyrning (analogt original) 10 Papper (nararkiv), G:, Skrivs under av Stab Fastighet och hyresgast, skannas och laggs i Se information i rubrikrad.
fastighetssystemet pappersakt. Digital kopia bevaras, se rad ovan.
Avstaende av besittningsskydd (digital kopia) B Fastighetssystem |Fastighetssystemet®, papper Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
uT (ndrarkiv), G:
Avstaende av besittningsskydd (analogt original) 10 Papper (nararkiv), G:, Skrivs under av Stab Fastighet och hyresgast, skickas till Se information i rubrikrad.
fastighetssystemet hyresnamnden for godkdannande. Skannas och laggs i pappersakt.
Digital kopia bevaras, se rad ovan.
Meddelande fran god man 10 Papper (nararkiv), G: Inkommer via E-post eller telefon. Se information i rubrikrad.
Begdran om underlag 10 Papper (nararkiv), G: Skickas till god man via E-post. Se information i rubrikrad.
Underlag fran god man 10 Papper (nararkiv), G: Inkommer fran god man via E-post eller post. Se information i rubrikrad.
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Hantera blockinhyrning

Onskemal om lokalférandring eller bestallning B DHS IN DHS, G: Digitalt Inkommer via DHS fran forvaltning.
Korrespondens om bestallning av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Kan dven bendamnas "bekraftelse" eller "fraga".
Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av langsiktig
betydelse ska bevaras. Bedomning gors i varje enskilt fall. Jamfor
rad nedan.
Korrespondens om bestallning av mindre betydelse \Y G:, E-post Kan dven benamnas "bekraftelse" eller "fraga". Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
. . . . Rutinkorrespondens (av mindre
Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av mindre betydelse), kan darfor gallras med stod
betydelse kan gallras nar verksamheten inte langre har behov av av:
informationen. Bedémning gors i varje enskilt fall. Jamfor rad ovan. |-Bevarande- och gallringsplan allmén
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
Forfragan om fastighetsdokumentation Vv E-post Skickas till fastighetsagare via E-post. Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
. iy . L Rutinkorrespondens (av mindre
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera betydelse), kan darfor gallras med std
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av mindre 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 nar gallring kan ske.
Fastighetsdokumentation B DHS, DHS, Fastighetssystem* Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
Fastighetssystem
IN
Offertforfragan for hyresgdstanpassning B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till fastighetsadgare via E-post.
Antagen offert B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post.
Ej antagen offert 4 G:, E-post 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
anbudsansokningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsférteckningar,
sammanstallningar, sddana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring upprattande av hyresavtal B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till och fran fastighetsagare samt verksamhet via E-post.
Dokumentation fran moten med fastighetsagare B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer och skickas ut via E-post. Jamfor rad nedan.
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Dokumentation fran méten med fastighetsagare av tillfallig \" G:, E-post Inkommer och skickas ut via E-post. Dokumentation av mer tillfdllig [SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrad fér
betydelse betydelse gallras nir verksamheten inte langre har behov av lednings- och stédprocesser i kommun,
. . e landsting och regioner, sida . 35 (avsnitt
informationen. Jamfor rad ovan. om projekthandlingar). Kan dven
jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allm&n administration, s.
16, handlingstyp Tillfélliga
minnesanteckningar inom projekt.
Se hanteringsanvisning for information
om nér gallring kan ske.
Hyresavtal med fastighetsdgare (analog underskrift) B DHS IN, Papper, DHS, Fastighetssystem, E{Papper Inkommer via pappersbrev eller E-post. Pappersbaserat avtal skrivs
Fastighetssystem |post under skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas ett
UT, IN exemplar till fastighetsagare.
Se rad nedan for hyresavtal med fastighetsagare med avancerad
elektronisk underskrift.
Hyresavtal med fastighetsdgare (avancerad elektronisk B DHS IN, DHS, Fastighetssystem*, E-post [Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
underskrift) Fastighetssystem
UT, IN
Internavtal (analog underskrift) B DHS IN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssystem verksamhetsrepresentant, och inkommer underskrivet fran
UT, IN verksamhetsrepresentant.
Se nedan for internavtal med avancerad elektronisk underskrift.
Internavtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHSIN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
Fastighetssystem
UT, IN
Bestallning av abonnemang Vv E-post Kan vara till exempel sophantering. Skickas till leverantér via E-post. [Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera E::;ZZT:SISE::ZZ::;:;T:Z:rrsed stod
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av mindre 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 nar gallring kan ske.
Kvittens pa tecknat abonnemang \Y E-post Kan vara till exempel sophantering. Inkommer via E-post fran Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess

leverantor.

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

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
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Abonnemang

Fastighetssystem
IN

Fastighetssystem, Unit4

Digitalt*

*Se information i inledningen om digitalt bevarande.

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 mindre
betydelse).

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

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 mindre
betydelse).

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Besiktningsprotokoll (digital kopia)

DHS IN

DHS, Fastighetssystem*

Digitalt

*Se information i inledningen om digitalt bevarande.

Besiktningsprotokoll (analogt original)

Papper

Inkommer fran fastighetsagare eller utférare via E-post eller post.
Pappershandling skannas till fastighetssystem och DHS och gallras
vid skanning, se rad ovan.

Inga lagstiftningskrav pa underskrift i
original. Vanligast ar att protokollen
inkommer via E-post, samtliga protokoll
bevaras i bade DHS och
Fastighetssystem, varfor gallring av
pappershandling efter skanning ar
motiverat.

Hantera arbetsplatskostnader

Underlag arbetsplatskostnader

G:, Teams

Excelark. Skickas till berorda ndmnder via E-post. Utgér underlag for

debitering. Antal anstallda hamtas ur Iris.

Beddms motsvara 1.1.4.0 handlingstyp
Register, forteckningar, liggare och listor
som har tillkommit for att underlatta
kommunens arbete, och som saknar
betydelse for att dokumentera
kommunens verksamhet, kan darfor
gallras med stod av RA-FS 2021:6, s. 5.

Gallringsfristen ar satt med val tilltagen
marginal pa verksamhetens 6nskemal.
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Aterkoppling av underlag

E-post

Inkommer eventuellt fran néamnd 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 mindre
betydelse).

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Hantera matchning av lokal

Matchningsdokument

Teams

Uppdateras l6pande, gallras vid uppdatering. Innehaller ocksa
motesnoteringar fran matchningsmote. Processen Gvergar i
inhyrningsprocess eller avvecklingsprocess.

Bedoms motsvara:

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

-Bevara eller gallra 1, s. 35 (angaende
motesnoteringar som bedéms motsvara
minnesanteckningar),

-Ran dven jamfoéras med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s.
16, handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar inom projekt.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Hantera matchning av bostader

Omfattar bade bostadsratt och
hyresratt.

Bostadserbjudande

E-post

Inkommer fran hyresvard via E-post med inloggning till portal.

Dokumentation av erbjudandet gérs pa matchningsmote, se nedan.

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

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
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Matchningsdokument

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

Beddms motsvara:

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

-Bevara eller gallra 1, s. 35 (angdende
motesnoteringar som bedoms motsvara
minnesanteckningar),

-Ran dven jamféras med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s.
16, handlingstyp Tillfélliga
minnesanteckningar inom projekt.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Svar pa bostadserbjudande

Laggs in i hyresvadrdens portal, dokumenteras i
matchningsdokument.

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

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Granskning av hyresgast

E-post

Korrespondens via E-post med berdrd namnd. Avslutas med
godkannande eller nekande.

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

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nér gallring kan ske.

2.6.2

Drift och underhall

7P1512.6.2.0

Leda - styra - organisera

705112.6.2.1

Underhalla lokal

Handling med information om I6pande fastighetsskotsel

E-post, Papper

Kan gallras nar informationen inte langre anvands av verksamheten

eller behovs fér nagon form av uppféljning, till exempel nar ny
handling upprattas.

Se hanteringsanvisningen for motivering
till gallring. Gallras enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse med mera.
se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga, sida 1, punkt 5.
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Kvittens over utlamnade nycklar, kort et cetera.

Papper

Gallras nar respektive nyckel, kort et cetera har aterlamnats.

Gallras nar respektive nyckel, kort et
cetera har aterlamnats. Enligt Bevarande-
och gallringsplan for handlingar inom
omradet Allman administration,

faststalld av kulturnamnden 2011-05-26
§ 74, sida 17.

2.6.3

Avveckling

2.6.3.2 Saga upp lokal - - - -

Uppsdgning internavtal DHS IN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
Fastighetssystem
IN

Uppsagning av hyresavtal DHSIN, Papper, DHS, Fastighetssystem [Digitalt, papper |Skickas till fastighetsagare via rekommenderat brev.
Fastighetssystem
uT

Mottagningsbevis DHS IN Papper, DHS Digitalt, papper |Inkommer fran posten i pappersform.

Hantera uppsagning fran fastighetsagare

Uppséagning internavtal DHS IN, DHS, Fastighetssystem™* Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
Fastighetssystem
IN

Bestéllning av aterstallning

Skickas till utfoérare via E-post.

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

Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av mindre
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 ndr gallring kan ske.

Information om tillaggsdebitering

Skickas till hyresgést via E-post.

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

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
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Svar pa information om tilldggsdebitering \Y Inkommer fran hyresgast via E-post. Bedéms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera E::;ZZTQSISE::iz:fsd(:arm;f::ed stsd
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av mindre 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 nér gallring kan ske.
Faktura Hanteras enligt Kommungemensam informationshanteringsplan fér [Enligt Kommungemensam
ekonomi, 2.4.1.1 informationshanteringsplan fér ekonomi,
2.4.1.1, rad 26-29.
2.6.4 Intern uthyrning - - - - -
2.6.4.1 Hyra ut lokal - - - - -
Internhyresavtal for lokal B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper [Avser avtal med SBF och KSN.
2.7 Inventariehantering - - - - -
2.7.1 Inventariehantering och férradsverksamhet - - - - -
2.7.7.1 Hantera inventarier - - - - -
Inventarieforteckning 10 DHS, G:, Papper Digitalt, Papper |Kan inga i bokslut vilket diariefors. Ska bevaras enligt Lagen om
kommunal bokféring och redovisning (2018:597) respektive
Bokforingslagen (1999:1078).
2.8 Kris och sakerhet - - - -
2.8.2 Internt kris- och sdakerhetsarbete - = = = -
2.8.2.0 Leda - styra - organisera = = S = 3
Hantera stold eller skadegérelse
Polisanmalan om stold eller skadegorelse B DHS UT IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper |Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att 6ka
sokbarheten. Polisen skickar en kopia pa polisanmalan till den
berérda verksamheten.
Beslut gdllande polisanmalan om stéld eller skadegorelse B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper |Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att 6ka
sokbarheten.
Korrespondens i arende gallande polisanmalan eller skadegérelse (B DHSIN, UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper |Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att 6ka
som tillfor drendet sakuppgift Okbarheten.
Korrespondens i drende gallande polisanmalan eller skadegorelse |V E-post, Papper Gallras nar korrespondensen avslutats och informationen inte Gallras nér korrespondensen avs|utats
som inte tillfér drendet sakuppgift langre behdvs av verksamheten. och informationen inte ldngre behdvs av
J5mfSr raden ovan. v.erlfsa.\mheten.. Enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse med mera,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete - - - - -
Riktlinjer for riskhantering B DHS UP DHS, uppsala.se, Insidan Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Normerande styrdokument.
Riktlinjer for bidrag till skadeforebyggande arbete B DHS UP DHS, uppsala.se, Insidan Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Normerande styrdokument.
Rutin for riskhantering B DHS UP DHS, Insidan, G:, Teams Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Normerande styrdokument,
handlingstyp Rutin av langsiktig betydelse.
Sakerhetspolicy, dokumentation av namnd-, B up G:, Papper Papper
verksamhetsspecifika sdkerhetsrutiner
Ledningsplan infor och vid allvarlig stérning B DHS UP DHS, Insidan, G:, Teams DHS, Papper
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete - - - - -
Brandskyddspolicy B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Brandskyddsredogorelse, protokoll B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Brandsyneprotokoll B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
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Inspektionsprotokoll B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Insatsplan B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Protokoll fran intern brandskyddsrond B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Verksamhetsbeskrivning B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Riskanalys, riskinventering B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Brandskyddsorganisation Vv G:, Papper Uppdateras ldpande, 3ldre versioner gallras ndr ny version skapas. |Dokumentet uppdateras I6pande.
Checklista 2 G:, Papper Gallras enligt handlingar av tillféllig eller |X=V enligt handlingar av
ringa betydelse med mera. se tillfallig eller ringa
Kommungemensam betydelse med mera.
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 5.
2.8.2.3 Hantera skalskydd - - - - - -
Ansokan om tillstand till kamerabevakning Avser ansokan om tillstand till
kamerabevakning enligt
kamerabevakningslagen
(2018:1200).
Ansdkan om tillstand till kamerabevakning B DHS UT DHS, E-post Digitalt Anstkan om tillstand fér kameradvervakning skickas till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), tidigare Datainspektionen.
Beslut om tillstand till kamerabevakning B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Overklagan av beslut om tillstand till kamerabevakning B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Ovriga handlingar som kan ingd i drende om tillstand till B DHSIN, UT DHS, E-post Digitalt Avser handlingar till och fran domstol.
kamerabevakning
Till exempel korrespondens, féreldggande och underréttelse.
Hantera kameradvervakning
Film fran kamerabevakning Vv Forvaras hos leverantér Kan dven bendmnas "film fran bevakningskamera" eller Bevarande- och gallringsplan allmén
"6vervakningsfi|m" administration, s. 11, Dokumentation
' fran bevakningskameror.

Gallras enligt gallande tillstand och rutiner enligt tillstand. Enligt information fran Vigledning vid
kamerabevakning, Tillstand till
kamerabevakning 2018-2020 - en
praxissammanstallning, IMY rapport
2021:2 s. 16, ska inte filmmaterialet
sparas langre tid an vad som ar
nodvandigt.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Hantera larmsystem

Upphandling av larmsystem B DHS UP DHS, G: Digitalt Foljer process for upphandling, se 2.5.1.1 respektive 2.5.1.2 for

hanteringsanvisningar.

Larmrapport 2 Papper, G: Information av mindret vdarde som endast behovs for Gallras enligt handlingar av tillféllig eller
verksamhetens egna uppféljning. ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 5.
2.9 Information och marknadsforing - - - - - -
2.9.1 Profilarbete - - - - - -
2.9.1.2 Hantera profilprodukter - - - -
Profilprodukter B upP * * Ett exemplar ska bevaras i enlighet med stadsarkivets anvisningar.

*Qlika typer av produkter som tas fram inom olika projekt.

2.9.2

Informationsforsoérjning
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Publicera - - - - -
Nyhetsbrev Insidan, Extern webb, G:, Papper |Papper Till exempel nyhetsbrev som skickas ut enhetsvis eller nyhetsbrev
som publiceras for allmanheten.
Information med anledning av Covid 19-pandemin boér samlas ihop
och bevaras.
Fotografi, film och ljudband, av langsiktig betydelse DHS UP DHS, G:, Teams Digitalt
Fotografi, film och ljudband, som saknar langsiktig betydelse Teams, Insidan, G: Digitalt Avser fotografier, filmer, ljudband et ceteraetera som tagits fram Bevarande- och gallringsplan allman
f6r intern information. administration, s. 11, handling
Fotografier, filmer, ljudband et cetera.
framtagna for intern information och
Fotografier, filmer, ljudband med mera som tagits fram for utbildning.
utbildning hanteras inom Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-information 2021, 2.3.2.2 Se hanteringsanvisning for information
underprocess Halla interna utbildningar. om ndr gallring kan ske.
Kan gallras nar de inte behdvs for verksamheten. Gallring bor ses
over arligen tillsammans med andra handlingstyper som kan enligt
fristen V (nar de inte behovs for verksamheten). Respektive
verksamhet ar ansvarig for bedémning och gallring.
Webbplats som myndigheten administrerar utéver Uppsala.se DHS UP Extern webb, DHS Digitalt Ogonblicksbilder bér géras minst 2 ganger per ar eller vid storre
och Insidan forandringar. Bevarande sker i form av skarmdumpar. Se mer
information pa Insidan. Jamfér raden nedan.
Information med anledning av Covid 19-pandemin bor samlas ihop
och bevaras.
Publicerad information pa webbsida utéver den 6gonblicksbild Extern webb Digitalt Kan gallras nar informationen ar inaktuell (till exempel nar aldre Se hanteringsanvisning fér information
som tas ut 2 ganger per &r eller vid stdrre férandringar information ersatts med ny information) férutsatt att om nar gallring kan ske.
informationen inte finns upptagen som handlingstyp i denna
process med andra hanteringsanvisningar. Jamfor raden ovan.
Information med anledning av Covid 19-pandemin boér samlas ihop
och bevaras.
Samtycke for bildpublicering DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Hantera sociala medier
Samtycke for publicering av kansliga personuppgifter DHS UP G:, DHS Digitalt Till exempel samtycke for publicering av bilder. Se dven Riktlinjer
for sociala medier i Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 41.
Sociala medier dar Uppsala kommun har eget konto upP Facebook, Instagram, Twitter, |Digitalt* *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
(kommungemensamma sociala medier) Linkedin, YouTube
Samarbetsrum pa Insidan, forum pa insidan och bloggar pa upP Insidan Digitalt, Papper [Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar dgaren
insidan. webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort samarbetsrummet.
Innan dess arkiveras samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda av
stadsarkivet. Se dven Riktlinjer for sociala medier i Uppsala
kommun, KS 2012-03-07 § 44.
Information med anledning av Covid 19-pandemin bor samlas ihop
och bevaras.
Handlingar och inldgg pa sociala medier som kraver atgard, som IN, UT Extern webb Digitalt, Papper |Ska hanteras enligt gangse rutiner. Géller bade inkommande och

inte ar rutinmassig

utgaende inldgg. Se dven Riktlinjer for sociala medier i Uppsala
kommun, KS 2012-03-07 § 41.

Information med anledning av Covid 19-pandemin bor samlas ihop
och bevaras.
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exempel program, foto

uppkommer, se kdrnprocesser.

Handling eller inldgg pa sociala medier dar myndigheten néarvarar |V IN, UT Extern webb Digitalt, Papper |Galler bade inkommande pch utgaende inldgg. Se dven Riktlinjer for |Se Rutin fér sociala medier i Uppsala
som inte kraver atgard eller som kraver atgird som &r av sociala medier i Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 41. kommun, 2021-11-30.
rutinmassig karaktar

Information med anledning av Covid 19-pandemin bor samlas ihop

och bevaras.

Fraga stalld till kommunen via sociala medier, som inte ar av B IN, UT Extern webb Digitalt, Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som ska

rutinmassig karaktar registreras blir registrerat. Det dr innehallet i varje inlagg som avgor
om det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Se dven Rutin
for sociala medier i Uppsala kommun , 2021-11-30.

Svar pa fraga stallda till kommunen via sociala medier, som inte |B IN, UT Extern webb Digitalt, Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som ska

ar av rutinmassig karaktar registreras blir registrerat. Det &r innehallet i varje inlagg som avgor
om det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Se dven Rutin
for sociala medier i Uppsala kommu n, 2021-11-30.

Kritik, pastaende som inkommer via sociala medier och som B IN, UT Extern webb Digitalt, Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som ska

bedéms att de behdver bemoétas registreras blir registrerat. Det &dr innehallet i varje inldgg som avgor
om det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Se dven Rutin
for sociala medier i Uppsala kommun , 2021-11-30..

Svar pa kritik, pastdaende som inkommer via sociala medier B IN, UT Extern webb Digitalt, Papper [Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som ska
registreras blir registrerat. Det dr innehallet i varje inlagg som avgor
om det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Se dven Rutin
fér sociala medier i Uppsala kommun , 2021-11-30

Inldagg som strider mot gallande lagstiftning eller kommunens B IN, UT Extern webb Digitalt, Papper [Sparainlagget och all information om det, till exempel avsandare,

riktlinjer och darfér tas bort (innehaller sekretessklassade innan inlagget avpubliceras. Avpublicerade inlagg, och

uppgifter eller kan uppfattas som hotfulla, krdnkande, metainformation, ska hanteras som allman handling och

diskriminerande eller pa annat satt bryter mot kommunens diarieforas. Se daven Rutin for sociala medier i Uppsala kommun,

vardegrund, det sociala mediets regler eller svensk lag) 2021-11-30.

Meddelande till avsandaren till ett inlagg som tagits borts och B IN, UT Extern webb Digitalt, Papper [Se aven Rutin fér sociala medier i Uppsala kommun, 2021-11-30.

varfor

2.9.2.2 Hantera releaser och presskontakter - - - -
Pressmeddelande B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper |Kan inga i diarieférda handlingar.
2.9.2.3 Hantera tryck - - - - -

Egenproducerad trycksak, till exempel informationsskrift, B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt, Papper |Minst ett exemplar bevaras pa papper. Om samma handling tagits

broschyr, tidning, bok fram i flera format eller storlekar gors ett urval dar en av formaten
vdljs ut for bevarande. Vid stora mangder trycksaker vid ett
arrangemang gors ett urval for 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 dven kdrnprocesser.

Fotografi, film, ljudband et cetera. som dokumenterar B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt, Papper |Avser alla format. Noteringar om tid, plats, fotograf, upphovsratt

verksamheten till exempel jubiléer, utflykter med mera. bor finnas. Digitala fotografier och filmer ska bevaras
digitalt i enlighet med stadsarkivets anvisningar. Foton, filmer et
cetera. som tillhor ett drende ska hanteras tillsammans med 6vriga
handlingar i drendet.

Pressklipp eller motsvarande omvarldsbevakning med direkt B DHS UP G:, Papper, DHS Papper Pressklipp bor skannas och bevaras digitalt i enlighet med

anknytning till verksamheten stadsarkivets anvisningar eller skrivas ut pa aldersbestandigt
papper.

Fotografi, film, ljudband et cetera. framtaget for intern B up G: Digitalt Ska hallas ordnade pa ett sdtt som framjar atersokning.

information och utbildning

Dokumentation av utstallning och arrangemang i egen regi, till B up Hanteringanvisningar finns i respektive process dar handlingstypen

<Hl7812.10

Férvaltningsstod

<5112.10.1

Kontorsstod
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2.10.1.0

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).

Minnesanteckningar fran kommuntraffar och natverk

DHS UP, IN

DHS, Insidan, E-post

Digitalt

Hanteras enligt 1.1.4.3, underprocess Driva eller delta i natverk.

Hantera parkeringstillstand

Avser parkeringstillstand for
kommunanstallda.

Ansbdkan om parkeringstillstand

Microsoft Teams

Gors via formular som fors over till en Excel-fil.

Kan gallras nar informationen lagts in i Octavius admin.

Elektroniska handlingar som har
overforts och ersatts av andra
elektroniska handlingar, kan darfor
gallras med stdd av RA-FS 2021:6, s. 6.

Uppgifter om parkeringstillstand

Octavius admin

Registreras i IT-komponent som &dgs av parkeringsbolag Safe
Security.

Kan gallras nar medarbetaren inte langre har behov av
parkeringstillstand eller har avslutat sin anstallning.

Beddms motsvara 1.1.4.0 handlingstyp
Register, forteckningar, liggare och listor
som har tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete, och som saknar
betydelse for att dokumentera
myndighetens verksamhet, kan darfor
gallras med stod av RA-FS 2021:6, s 5.

Hantera tagg Avser tagg for kommunanstallda.

Ansokan om tagg Iris, papper Ansokan kan géras bade i Iris och pa pappersblankett. Tar stdd av samma gallringsfrist som fér |X = gallringsfrist V enligt
raden under, handlingstyp Kvittens. Bevarande- och

o o . Ansokan bor vara inaktuell nar fristen for |gallringsplan allman
Kan gallras 2 ar efter att tagg aterlamnats. kvittensen Ipt ut, administration, s. 17,

handling Kvittenser éver

SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd fér |utlamnade nycklar, kort

lednings- och stédprocesser i kommun, |et cetera.

landsting och regioner, sida. 58,

handlingstyp Kvittenser for nycklar och

passerkort,

behorigheter till IT-system m m.

Kvittens utlamnad tagg Papper Kan gallras 2 ar efter att tagg aterlamnats. SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrad for |X = gallringsfrist V enligt
lednings- och stédprocesser i kommun, |Bevarande- och
landsting och regioner, sida. 58, gallringsplan allmén
handlingstyp Kvittenser for nycklar och  [administration, s. 17,
passerkort, handling Kvittenser over
behorigheter till IT-system m m. utldmnade nycklar, kort

et cetera.

Sammanstallning av utldnade taggar och nycklar G: Excelfil. SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsréd for

lednings- och stédprocesser i kommun,
landsting och regioner , sida. 64,
handlingstyp Kvittenslistor.

Passerkort

RCO, Analogt kort

Innehaller uppgifter om foto, fornamn och efternamn.

Kan gallras nar medarbetare avslutat sin anstallning.

Det finns inget langsiktigt varde av att
bevara informationen, information om
nar och var medarbetare arbetat
hanteras i personalakt. For att undvika
att spara personuppgifter pa flera stillen
och langre an nodvandigt bor
informationen gallras.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
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Kan gallras nar handlingen inte langre behdvs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten.

eller ringa betydelse, bilaga 1, punkt 7.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Fotografi till passerkort \" G: Kan gallras nar passerkortet dr upprattat, det vill sdga nar fotot lagts|For att undvika att spara personuppgifter

in i RCO-systemet. pa flera stallen och ldngre dn nédvandigt
bér informationen gallras.
Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Hantera utlamning av busskort Avser busskort for

kommunanstallda.

Sammanstallning med uppgifter 6ver utlamnade bussbiljetter for |2 G: SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd fér

Upplands lokaltrafik (UL) lednings- och stédprocesser i kommun,
landsting och regioner, sida. 64,
handlingstyp Kvittenslistor.

Sammanstallning med uppgifter 6ver utlimnade busskort for 2 G: SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd for

Upplands lokaltrafik (UL) lednings- och stddprocesser i kommun,
landsting och regioner, sida . 64,
handlingstyp Kvittenslistor.

Kvittenser, busskort fér Upplands lokaltrafik (UL) 2 Papper SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrad fér |X = gallringsfrist V enligt
lednings- och stédprocesser i kommun, |Bevarande- och
landsting och regioner, sida. 58, gallringsplan for
handlingstyp Kvittenser for nycklar och  [handlingar inom omradet
passerkort, allman administration, s.
behorigheter till IT-system med mera 17, handling Kvittenser

over utlamnade nycklar,
kort et cetera.

Hantera bestéllningar Avser bestallningar som gors av

receptionstjanster. Till exempel
bestallning av blommor till
medarbetare, fika, mat och
representationsgavor.
Hanteras inom aktuell process i
Kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi.
<£p212.10.1.1 |Svara for kundtjanst - - -

Overenskommelse om évertagande av arbetsuppgifter B DHS UP DHS, G: Digitalt Avser 6verenskommelser mellan Kontaktcenter och olika

verksamheter inom kommunen.

Statistikuppgifter \" Trio, Teleopti Till exempel statistik 6ver antal telefonsamtal och mejl. SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd for
lednings- och stédprocesser i kommun,

Anvands till exempel som underlag i utvecklingsarbete och olika Laannisl::]ngis/;hS;Ziil:tqzr'b\ffgati 3
presentationer. Kan inga och darmed bevaras genom andra
handlingar. Se hanteringsanvisning fér information
om nar gallring kan ske.
Statistik som inte ingar i annan handling och inte innehaller unik
information om verksamheten kan gallras nar verksamheten inte
langre har behov av informationen.
££1112.10.1.2 |Hantera post - - - -

Avtal om postservice (transport) B DHS UP DHS, Papper Digitalt, papper [Kan dven benamnas avtal om "transportservice".
Avser avtal mellan transportservice och olika verksamheter inom
kommunen, transportservices exemplar.

Samlingsavi 6ver rekommenderad postforsandelse (REK) per dag |V Papper Skriver under och skickar direkt till PostNord. Forteckning éver handlingar av tillfallig
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Kvitto fér rekommenderad postférsdandelse (REK) (kopia)

Papper

Avser kopia som foérvaras hos transportservice.

Kan gallras nar handlingen inte langre behdvs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten.

Forteckning 6ver handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse, bilaga 1, punkt 7.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Blankett post och varor under sommar

Papper

Skickas fran olika verksamheter inom kommunen till
transportservice. Pa grund av 6ppettider under sommaren.

Kan gallras efter sommaren.

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

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

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

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Postfullmakt

Papper

Avser fullmakt eller motsvarande for postoppning.
Forvaras hos registrator.
Kan gallras nar medarbetare slutar eller anstéllning upphor.

Uppgifter i Handlingstyp Register 6ver postfullmakter gallras
samtidigt.

Dokumenthanteringsplan for
personalhandlingar, rad 143.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Register over postfullmakter

Forvaras hos registraturen.

Register med uppgifter om vilka medarbetare inom
kommunstyrelsen som lamnat in postfullmakt.

Beddms motsvara 1.1.4.0 handlingstyp
Register, forteckningar, liggare och listor
som har tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete, och som saknar
betydelse for att dokumentera
myndighetens verksamhet, kan darfor
gallras med stod av RA-FS 2021:6, s 5.
Inaktuella uppgifter gallras samtidigt som
handlingstyp Postfullmakt gallras.

Mottagnings- och delgivningsbevis

V*

Avser dven mottagningsbevis for rekommenderad post som saknar
referens till handlaggare eller drende.

Forteckning 6ver handlingar av tillféllig
eller ringa betydelse, bilaga 1, punkt 6.

Kan gallras under forutsattning att de
inte har paforts anteckning som tillfért
arende sakuppgift.

*Beslutet galler endast om det inte finns
en specifik handlingstyp i
informationshanteringsplanen som har
en annan gallringsfrist eller ska bevaras. |
flera darendetyper ska mottagningsbevis
bevaras.

Handlingar som tillkommit endast for kontroll av postbefordran

E-post, papper

Till exempel inlamningskvitton och kvittensbdcker for avgaende
post.

Forteckning 6ver handlingar av tillféllig
eller ringa betydelse, bilaga 1, punkt 7.

Kan gallras ndr de inte langre behovs
som bevis for att en forsandelse har
inkommit till eller utgatt fran
kommunen.

71812.10.1.6

Hantera materialférrad

Hantera utlaning av utrustning/fordon
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Laneblankett for lanetelefon 2 Arnst, E-post, papper Motsvarar handlingstyp Kvittens. Lanelistan gallras tva ar efter att X= gallringsfrist V enligt
lanetelefonen &r aterlamnad. SKR Bevara |Bevarande- och
eller gallra 1, Gallringsrad fér lednings- | gallringsplan for
och stédprocesser i kommuner, landsting [handlingar inom omrédet
och regioner, sida. 58, handlingstyp allman administration, s.
Kvittenser for nycklar och passerkort, 17, handling Kvittenser
behorigheter till IT-system med mera over utlamnade nycklar,
kort et cetera.
Lista 6ver lanedatorer 2 G:, OneNote Lanelistan gallras tva ar efter att
lanedatorn ar aterlamnad. Enligt SKR
Bevara eller gallra 1, Gallringsrad fér
lednings- och stédprocesser i kommuner,
landsting och regioner, sida. 69,
handlingstyp Lanelistor, forrad.
Bokning av bokningsbara resurser Vv KomMa, Outlook Bokningsbara resurser &r till exempel Skype-puck, konferenstelefon, |Bedéms motsvara 1.1.4.0 handlingstyp
cykel, elcykel, bil, projektor. Register, forteckningar, liggare och listor
som har tillkommit foér att underlatta
myndighetens arbete, och som saknar
Kan gallras ndr datum fér bokning passerat och nar verksamheten  |petydelse for att dokumentera
beddmer att de inte langre har behov av informationen. myndighetens verksamhet. Gallras enligt
handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 5.
Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
2.10.1.8 [Hantera maltidsstod - Enligt iKlassa avser denna process personalmaltider, styrgruppen
for framtagande av informationshanteringsplaner har godkant att
den i stallet anvands for Maltidsservice. Maltidsservice driver
restauranger och serveringar pa alla kommunala forskolor,
grundskolor, gymnasieskolor och dldreboenden Uppsala kommun
med mera.
Overenskommelse om drift av seniorrestauranger B DHS UP Papper, DHS, G: Papper
Avtal om Maltidsservice B DHS UP Papper, DHS, G: Papper Mellan Maltidsservice och forskolor, skolor, seniorboenden och
hemvard.
Avser Maltidsservice exemplar.
Hantera livsmedelsanlaggning
Beslut om registrering av livsmedelsanlaggning B DHS IN DHS, E-post Digitalt Fran miljo- och hélsoskyddsnamnden.
Bekraftelse pa upphorande av livsmedelsanlaggning B DHS IN DHS, E-post Digitalt Fran miljo- och héalsoskyddsnamnden.
Bevis over godkdnnande av livsmedelslokal B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Hantera livsmedelskontroll
Beslut om livsmedelskontroll, inklusive rapport B DHS IN DHS Digitalt Fran miljo- och hélsoskyddsnamnden.
Beslut om indelning i risk- och erfarenhetsklass samt beslut om |B DHS IN DHS Digitalt Fran miljo- och hélsoskyddsnamnden.
arlig avgift for livsmedelskontroll
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Process |Processnamn och handlingstyp Lagrum Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Informationsdgare Motivering gallring Reviderad

Processen [Verksamhetsomrade Anger vilket |B-Bevara IT-komponent De medier handlings-typen |"Papper" eller "Digitalt". "E-arkiv" |Anvisningar och anméarkningar som beskriver Visar om Kort motivering for att X =reviderat eller

s Processgrupp lagrum som |V - Vid inaktualitet samt hanteras pa. (Papper, IT- endast om det finns beslut om e- |hanteringen pa ett tydligt och enkelt satt. namnden/bolaget handlingstypen kan gallras efter [nytt forslag jamfort

betecknin |Process styr. 2, 5, 10 - Gallringsfrist handlingsstatus |komponenter och digitala arkivering. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner hanterar information |[foreslagen tid (ar) eller handelse |med tidigare beslut.
g, Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp  Handlingstyp IN=Inkommen lagringsytor) och mallar fér informationshantering vid behov. [som dgs avannan (vid inaktualitet). Visar andringar och

forkortnin UT= Utgaende myndighet. Visar ocksa tillagg i alla de andra
g UP= Upprattad om en del eller en kolumnerna, t ex

Analoga handlingar, till exempel avtal och beslut som skrivs under analogt, som ska registreras i DHS ska hanteras enligt kansliavdelningens rutin Hantera analoga handlingar i DHS. Analoga handlingar far inte gallras och ersattas
med en digital kopia utan beslut i informationshanteringsplanen. For vissa handlingstyper star det ”Digitalt, papper” for analoga bevarandehandlingar som skannas in och ldggs in i DHS eller Lifecare. Dock ska dven
pappershandlingen bevaras om det inte finns beslut att erséatta den. Se inledningen "Beskrivning av kolumnerna i mallen” for ytterligare information.

3 Karnverksamhet . - - - - -
3.7 Vard och omsorg . - - Handlingar som forekommer i journaler finns i - -
flera procsser. Alla journalhandlingar ar listade i
delprocessen "Att féra journal/dokumentera i
patientjournal”.
3.7.0 Ledning - styrning - organisering - - - - -
3.7.0.1 Leda - - - -
Uppfdljning av externa leverantorer
Kallelse till m6te med leverantor B DHS UT Papper, DHS Papper, Digitalt Skickas begaran om aktuella dokument vid
uppfdljning med kallelsen.

Bekraftelse pa kallelse till mote med leverantér \Y IN E-post Informationen gallras nar uppféljningen ar
avslutad och anmald i namnd. Gallras
darefter enlig kommungemensam
bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26, sida 4.

Dokument som har begars in i samband med B DHS IN DHS, E-post Digitalt Handlingarna skiljer sig at beroende pa vad for

uppféljningen uppféljning som gors och hur uppfoéljningen

framskrider. Exempel pa dokument; scheman,
I6nespecifikationer, anstallnignsavtal, avvikelser,
synpunkter, delegeringar, rutiner och resultat fran
utférares egenkontroll, med mera.
Intervjuunderlag till uppféljning \" up Papper, G: Informationen gallras nar uppféljningen ar Informationen gallras ndr uppfoljningen &r
avslutad och rapporten dr anmald i namnd. avslutad och rapporten &r anmald i
namnd. Gallras darefter enligt handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse med mera.
Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 9.
Enkat om extern leverantor Vv uT Webropol Se bestadmmelser om hantering av enkéter i Informationen gallras nér uppféljningen &r
allmin administration avslutad och rapporten ar anmald i
namnd. Gallras darefter enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allméan
administration, Faststalld
av Kulturnémnden 2011-05-26, sida 7.
Enkat med svar om extern leverantor B DHS IN DHS, E-post Digitalt Inkommen enkat registreras i DHS.
Korrespondens med extern leverantor Y IN, UT E-post, G: Tjansteanteckningar fran samtal eller moten, samt Informationen gallras nar uppféljningen &r
E-postkorrespondens avslutad och rapporten ar anmald i
namnd. Gallras darefter enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration,Faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26, sida 12.
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Foton for uppfoljning Y up G:, Teams Foton som bevaras finns i rapporten. Informationen gallras nér uppféljningen &r
avslutad och rapporten ar anmald i
namnd. Gallras darefter enligt handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse med mera.
Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 9.

Rapport om uppféljning extern leverantor B DHS UP, UT DHS, G: Digitalt Anmals till namnd.

Meddelande om avslutad uppfdljning, extern leverantor B DHS UT DHS, E-post Digitalt

Hantera sanktionering

Varning om sanktionering B DHS UT DHS, E-post Digitalt

Forslag till beslut om sanktionering B DHS UT DHS, E-post Digitalt

Beslut om att avsluta sanktionen B DHS UP, UT DHS, E-post Digitalt

Beslut om 6vervagande om havning av avtalet B DHS UT DHS, E-post Digitalt

Svar pa varning eller beslut om 6vervagande om havning B DHS IN DHS, E-post Digitalt

av avtalet

Beslut om havning av avtal B DHS UP DHS, G: Digitalt

Delgivning om havning av avtal B DHS UT DHS, E-post Digitalt

Upphandling av verksamhet enligt lagen om

valfrihetssystem (LOV)

Forfragningsunderlag om upphandling av verksamhet B DHS UP, IN DHS, G: Digitalt

Ansdkan om upphandling av verksamhet B DHS IN DHS, E-post Digitalt

Begdran om kompletteringar till ansékan, upphandling av Y UT, IN Papper, E-post Skrivs pa av bada parterna. Informationen kan gallras ndr avtalet &r

verksamhet paskrivet av bada parter. Gallras darefter
enlig kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26, sida 11.

Kompletteringar till ansdkan om upphandling av B DHS IN DHS, E-post Digitalt Exempelvis rutiner, tillstandsbevis eller intyg (till

verksamhet exempel om verksamhetsklass) som efterfragas i

forfragningsunderlaget.

Beslut om upphandling av verksamhet B DHS UP, UT DHS, E-post Digitalt

Avtal om upphandling av verksamhet B DHS UP DHS, papper, E-post Digitalt

Overklagan av beslut om upphandling av verksamhet B DHS IN DHS, E-post Digitalt

Korrespondens med forvaltningsratten B DHS IN, UT DHS, E-post Digitalt

Beslut fran forvaltningsratt om éverklagan av B DHS IN DHS, E-post Digitalt

upphandling av verksamhet

Upphandling av verksamhet enligt lag om offentlig

upphandling (LOU)

Forarbete till upphandling, av vikt i drendet B DHS UP DHS, G: Digitalt Av vikt i drendet. Till exempel genomlysning av

fastighet. Sddant som kan ha betydelse for forslag
till beslut till namnd. Det kan ibland stanna har
eller laggas som bilaga till beslutsunderlaget och
registreras da i samband med ndmndhandlingen.

Forarbete till upphandling, av mindre vikt i drendet Y up G:, Teams Av mindre vikt i drendet. Gallras efter att upphandlingen ar
avslutad och tilldelningsbeslut har
meddelats. Gallras enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26, sida 12.

Skrivelse med forslag till beslut om upphandling B DHS UP DHS, papper Digitalt Till ndmnden.

Namndbeslut gédllande upphandling B DHS UP DHS Digitalt Till brukare och foretradare med information

gallande namndbeslut om upphandling.

Informationsbrev géllande ny leverantoér B DHS UT DHS, E-post, papper Digitalt Nytt informationsbrev skickas efter

tilldelningsbeslutet med information gallande ny
leverantor

Anbudsunderlag med eventuella bilagor B DHS UT DHS, kommers Digitalt Laggs in i DHS nar upphandlingen ar klar.
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Inkomna anbud med bilagor B DHS IN DHS, kommers Digitalt Vinnande anbud laggs in i DHS nar upphandlingen
ar klar.

Beslut om upphandlingsunderlag B DHS UP DHS Digitalt

Fragor och svar géllande upphandling B DHS IN, UT DHS, E-post Digitalt Laggs in i DHS nar upphandlingen ar klar.

Kommunikation under upphandlingen B DHS IN, UT DHS, kommers Digitalt Laggs in i DHS nar upphandlingen ar klar.

Tjansteanteckningar gallande utvardering av upphandling B DHS UP DHS, Kommers Digitalt Laggs in i DHS nar upphandlingen ar klar.

Beslut om tilldelning av upphandling B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Annonseras i kommunens upphandlingssystem,
bevaras i DHS.

Annons om tilldelning av upphandling B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Annonseras i kommunens upphandlingssystem,
bevaras i DHS.

Avtal avseende upphandling B DHS UP DHS, E-post Digitalt

Ej antagna anbud 4 IN E-post, Papper Ej antagna anbud bevaras hos Lag (2016:1145) om offentlig upphandling
upphandlingsenheten fram till dess att de gallras. (LOU), 12 kap. 17 §.

Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa betryggande satt
forvara anbudsansodkningar 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.

Overklagan av upphandling B DHS IN DHS, E-post Digitalt

Yttrande fran domstolen B DHS UT DHS, E-post Digitalt

Domslut B DHS IN DHS, E-post Digitalt

Overtagandeprocess enligt lagen om offentlig

upphandling (LOU)

Overtagandeplan B DHS UP DHS, G: Digitalt Laggs in i DHS nar den ar fardigstalld.

Korrespondens avseende dvertagandeprocess B DHS IN, UT DHS, E-post Digitalt Av vikt i drendet.

Rutinkorrespondens avseende 6vertagandeprocess Vv IN UT E-post Av mindre vikt i drendet. Till exempel fragor om Se hanteringsavnisningen for motivering
kommunens &ppettider, hinvisningar till andra till gallring. Gallras enlig
myndigheter, vidarehdnvisning inom kommunen I;::r:ir:gljsr;glzrfij?sam bevarande- och
och hanvisningar till material pd kommunens handlingar inom omrédet allmén
externa webb. administration, Faststélld
Beddmning ska goras i varje enskilt fall. av Kulturnamnden 2011-05-26, sida 4.,
Férutsattningar for gallring: sida 12.

- Information som roér befintliga drenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.

- Information som inte ror befintliga arenden:
Kan gallras nar de inte behovs for verksamheten.

Hantera foreningsbidrag

Information om foreningsbidrag Vv UP, UT E-post, G: Information om aldrendmndens bidrag finns pa Kan gallras efter att informationen har
uppsala.se. Ytterligare information kan skickas till skickats till fragestéllaren. Enligt
foreningar som ber om att fa mer information om handlingar av tillféllig eller ringa betydelse

med mera. Se Kommungemensam
de bidrag som finns att soka. dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.

Ansdkan om féreningsbidrag B DHS IN DHS, papper Digitalt

Begdran om komplettering till ansékan om B DHS UT DHS, E-post Digitalt

foreningsbidrag

Komplettering till ansékan om féreningsbidrag B DHS IN DHS, papper Digitalt

Tjansteskrivelse, forslag till beslut om foreningsbidrag B DHS UP DHS Digitalt

Beslut om foreningsbidrag B DHS UP, UT DHS Digitalt Anmals i namnd nar det galler bidrag till
pensiondrsforeningar.

Meddelande om beslut avseende foreningsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt

Hantera idéburet offentligt partnerskap

Korrespondens av betydelse om idéburet offentligt B DHS UT, IN DHS, E-post, papper Digitalt Av vikt i arendet

partnerskap
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Korrespondens av mindre betydelse idéburet offentligt Vv E-post UT, IN E-post Av mindre vikt i drendet. Till exempel fragor om Se hanteringsanvisningen for motivering
partnerskap kommunens &ppettider, hinvisningar till andra till gallring. Gallras enligt handlingar av
. . . tilifallig eller ringa betydelse med mera. Se
myndigheter, vidarehdnvisning inom kommunen Kommungemensam
och hanvisningar till material pd kommunens dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
externa webb. 1, sida 1, punkt 2.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall.
Forutsattningar for gallring:
- Information som roér befintliga drenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.
- Information som inte ror befintliga arenden:
Kan gallras nar de inte behovs for verksamheten.
Tjansteanteckning avseende idéburet offentligt B DHS UP DHS Digitalt
partnerskap
Minnesanteckningar avseende idéburet offentligt B DHS UP, IN DHS, G: Digitalt
partnerskap
Overenskommelse eller avtal avseende idéburet B DHS UP DHS Digitalt
offentligt partnerskap
Uppfoljning eller aterrapportering av dverenskommelsen B DHS IN DHS, E-post Digitalt Anvands dven for underlag till statistik.
avseende idéburet offentligt partnerskap
Revidering av 6verenskommelse avseende idéburet B DHS UP DHS, G: Digitalt Ett avtal om IOP kan revideras under perioden,
offentligt partnerskap (I0OP) namnd fattar da nytt beslut om tillagg eller
revidering.
Personliga ombud
Ansdkan till lansstyrelsen om personligt ombud B DHS UT DHS, E-post Digitalt Lansstyrelsen sammanstéller for lanet och skickar
vidare ansokan for hela lanet till Socialstyrelsen.
Redovisning eller arsredovinsning for verksamheten, B DHS UP DHS, G: Digitalt Ska till namnd som ett beslutsarende och skickas
avseende personligt ombud sedan tillsammans med ansokan.
Utredning om aterkrav pa statsbidrag avseende B DHS IN DHS, E-post Digitalt
personligt ombud
Utredning om behov av personligt ombud B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Beslut om personligt ombud B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Merkostnad Covid-19
Anvisningar fran Socialstyrelsen om ersattning avseende B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Covid-19
Utskick till externa leverantérer med information om B DHS UT DHS, E-post Digitalt
ans6kan om merkostnad Covid-19
Ansdkan ersattning avseende merkostnad B DHS IN DHS, E-post Digitalt Inkommer fran externa utforare.
Sammanstalld ansékan av merkostnad Covid-19 B DHS UT DHS, E-post Digitalt Vard- och omsorgsforvaltning sammanstaller
ansokan fran bade kommunen och externa
utforare till Socialstyrelsen.
Korrespondens avseende merkostnad Covid-19 B DHSIN, UT DHS, E-post Digitalt
Ansdkningsanvisningar mall, merkostnad Covid-19 B DHS DHS Digitalt
Sanningsférsakran, merkostnad Covid-19 B DHS IN, UT DHS, E-post, papper Digitalt
Handlingar som styrker ansdkan, merkostnad Covid-19 B DHS IN DHS, E-post, papper Digitalt
Tjansteanteckning avseende merkostnad Covid-19 B DHS UP DHS Digitalt
Avslag pa ansékan om merkostnad Covid-19 B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Kommunicering om beviljat belopp merkostnad Covid-19 B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Statsbidrag habiliteringsersattning
Anvisningar fran Socialstyrelsen avseende B DHS IN DHS, E-post Digitalt
habiliteringsersattning
Ansdkan om statsbidrag habiliteringsersattning B DHS UT DHS, E-post, socialstyrelsens |Digitalt
webbformular
Begdaran om kompletteringar for ansékan om statsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt
habiliteringsersattning
Kompletteringar till ansdkan om statsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
habiliteringsersattning
Informationsbrev om habiliteringsersattning B DHS UP, UT DHS, E-post Digitalt
Ansdkan och underlag till faktura avseende B DHS IN DHS, Unit 4 Informationen ska till nAmnd som beslutsarende

habiliteringsersattning

och bevaras i DHS
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Regional samverkan

Externt uppdrag fran tjansteledning HSVO (Halsa, stod, DHS IN E-post, Papper, DHS Digitalt Uppdraget skapar tillsammans med andra
vard och omsorg), andra kommuner kommuner. Uppdragen inkommer som del i
protokoll fran lokal tjansteledning eller protokoll
fran andra forum.
Uppdrag fran tjansteledning HSVO, lokala HSVO DHS IN E-post, Papper, DHS Digitalt Uppdraget inkommer fran lokala HSVO (Halsa,
stéd, vard och omsorg). Uppdragen inkommer
som del i protokoll fran lokal tjansteledning eller
protokoll fran andra forum.
Uppdrag fran tjansteledning HSVO Uppsala DHS IN UP E-post, Papper, DHS Digitalt Uppdrag som inkommer fran Uppsala kommun.
Uppdragen inkommer som del i protokoll fran
lokal tjansteledning eller protokoll fran andra
forum.
Uppdrag fran Socialstyrelsen, remissvar HSVO DHS UT E-post, Papper, DHS Digitalt Skickas till de ndmnder som behover ha stéd och
hjalp.
Uppdrag fran forvaltningarna avseende HSVO DHS IN E-post, Papper, DHS Digitalt
Protokoll fran lokal tjdnsteledning eller fran andra forum DHS UP DHS Digitalt
Inkommen remiss avseende HSVO DHS IN DHS, E-post Digitalt
Svar pa remiss avseende HSVO DHS UT DHS, E-post Digitalt Behjalpliga att ta fram remissvar fér namnder
Strategi for narvardsamverkan DHS UP DHS, G: Digitalt Tas av kommunstyrelsen.
Overenskommelsen med kommunstyrelsen avseende DHS IN, UT, UP DHS, E-post Digitalt
HSVO
Overenskommelsen med dvriga namnder avseende HSVO DHS IN, UT, UP DHS, E-post Digitalt Registreras tillsammans med KS beslut i DHS
Process for hantering av statliga medel avseende HSVO DHS IN, UT DHS Digitalt Hanteras enligt kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi 2021,
process 2.4.3.1
Underlag till namnd och kommunstyrelsen beslut IN, UT G: Underlaget skickas till ndmnden och till Informationen gallras ndr underlaget har
avseende HSVO kommunstyrelsen (KS). skickats till namnden och KS for
sammanstallning. Gallras darefter enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allméan
administration, Faststalld
av Kulturnémnden 2011-05-26, sida 4.
Beslut i regional samverkan avseende HSVO DHS IN DHS Digitalt
Pensionirsradet ALN
Dagordning till pensionarsradets sammantrade DHS UP, UT DHS , E-post, papper Digitalt Upprattas av ordférande, vice ordférande och
sekreterare
Kallelse med eventuella bilagor till pensionarsradet DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper Fran 2021 laggs dessa i DHS. Handlingar fore 2021
forvaras i parm i nararkivet.
Protokoll med bilagor fran pensionarsradet DHS UP, UT DHS, E-post Digitalt, Papper Fran 2021 laggs dessa i DHS. Handlingar fore 2021
forvaras i parm i nararkivet.
Eventuellt inkommande fragor med svar fran DHS IN, UT DHS, E-post Digitalt
pensionarsradet
Innovation och projekt For ytterligare projekthandlingar och hantering se
process 1.1.4.3 Utveckla verksamhet - hantera
projekt.
Begaran om forandring DHS UP, UT DHS, E-post Digitalt Kallas dven for "Change of request (CR)".
Forfragan om forandring inkommer ofta via
moten, kan till exempel réra sig om behov av byte
av verksamhetssytem.
Kommunikation, bilagor, 6verenskommelser med mera DHS UP, IN, UT DHS, E-post, G: Digitalt Finns hos projektdgare. Se process 1.1.4.3.

avseende projekt
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Kommunikation av mindre betydelse avseende projekt Vv E-post IN, UT Av mindre vikt i arendet. Till exempel fragor om Se hanteringsanvisningen for motivering
kommunens &ppettider, hinvisningar till andra till gallring. Gallras enligt handlingar av
. . . tilifallig eller ringa betydelse med mera. Se
myndigheter, vidarehdnvisning inom kommunen Kommungemensam
och hanvisningar till material pd kommunens dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
externa webb. 1, sida 1, punkt 2.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall.
Forutsattningar for gallring:
- Information som roér befintliga drenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.
- Information som inte ror befintliga arenden:
Kan gallras nar de inte behovs for verksamheten.
Idébeskrivning B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Projektbeskrivning B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Projektplan B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Risk- och konsekvensanalys B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Uppfoljningsrapport B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Slutrapport B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Underlag for beslut avseende projekt B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Beslut fran stygrupp avseende projekt B DHS UP DHS Digitalt Avser de beslut som tas av styrgrupp, delar av
styrgruppen eller liknande inom forvaltningen.
Aterrapport avseende projekt B DHS UP DHS Digitalt Rapport om resultat av projektet
Statsbidrag Se dven process 2.4.3.1 under stddjande
verksamhet.
Utlysning av statsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Ansdkan om statsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Rapport om projektets plan och syfte B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Bekraftelse pa inkommen ansdkan och rapport avseende B DHS UT DHS, E-post Digitalt
statsbidrag
Beslut om statsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Rekvirering av statsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Bekraftelse om rekvirerat statsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Bekraftelse pa utbetalt statsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Begaran om aterrapportering B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Aterrapportering av rekviretrat statsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Bekraftelse pa mottagen aterrapportering avseende B DHS IN DHS, E-post Digitalt
statsbidrag
Aterkrav av ej anvanda statsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Ta fram och f6lja upp styrande och stodjande dokument Enheten for kvalitet arbetar med att ta fram
styrdokument till forvaltningen. Se process 1.2.3.1
under styrande verksamhet.
Organisera verksamhetsstod
Information om kommande studenter \' Klipp IN Klipp Hanteras i Klipp (Kliniskt placeringsprogram hos Gallring sker efter varje termins slut.
Regionen). Gallras darefter enligt handlingar av
tilifallig eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.
Inbjudan till introduktion fér studenter Vv uT E-post Skickas via E-post med bilagor. Bilagorna bestar av Gallring sker efter varje termins slut. Enligt
bedémningsformular, kursmal, forslag pa schema. handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Gallring sker efter varje termins slut. ;noekdu2Z;ihzentgm;:|2ie$:§2?7, bilaga
1, sida 1, punkt 2.
Inbjudan till information for handledare Vv up, UT E-post Skickas via E-post med bilagor. Bilagorna bestar av Gallring sker efter varje termins slut.

beddmningsformular, kursmal, forslag pa vad
studenten kan goéra pa sin verksamhetsforlagd
utbildning (VFU). Gallring sker efter varje termins
slut

Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.
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Excel-lista for statistikunderlag avseende arbetsuppgifter Vv up Microsoft Teams Anvinds som 6versikt dver utférda Kan gallras efter att statistiken har
for huvudhandledare arbetsuppgifter for huvudhandledare. Uppdateras sammanstallts. Gallras enligt handlingar
lspande. av tillfallig eller ringa betydelse med mera.
Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 9.
Hantera lex Sarah, hantera anmalan enligt lex Sarah Arkivering av journaler ska ske i Avser lex Sarah rapporter. Ar 2022 6vegick
pappersformat fram till 2021-12- [forvaltningen till Lifecare avvikelse. Innan
31. Fran och med 2022-01-01 ska |hanterades avvikelserna i Flexite. Alla Lifecare
alla akter hanteras i digital format |avvikelser finns fran och med 2022. Flexite
och levereras till E-arkivet. arenden som inte kunde fardigstallas i Flexite
lades in i DHS under 6vergangsperioden till
Lifecare. Det individrelaterade material som ska
undantas fran gallring utgors av handlingar
rorande personer fodda den femte, femtonde och
tjugofemte i varje manad. |
informationshanteringsplanen ar det angivit som
B eller 5 for att visa att representativt urval ska
bevaras.
Rapport fran verksamheten SolL Beller5 Flexite, Lifecare |Flexite, Lifecare E-arkiv, Papper Om rapporten inkommer muntligt eller i annan Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
IN skriftlig form ska den registreras i Flexite, Lifecare enligt kapitel 12.
Utredning lex Sarah med eventuella underlag SolL Beller5 Flexite, Lifecare |Flexite, Lifecare E-arkiv, Papper Utredningsunderlag kan inhamtas fran Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
up trygghetsjouren eller nattpatrullen. enligt kapitel 12.
Handlingsplan med eventuella underlag SolL LSS Beller 5 Flexite, Lifecare |Flexite, Lifecare E-arkiv, Papper Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
UP enligt kapitel 12.
Fordjupad utredning lex Sarah SolL Beller5 Flexite, Lifecare |Flexite, Lifecare E-arkiv, Papper Se rutin for lex Sarah. Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)
UP enligt kapitel 12.
Anmilan till Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
Missiv till IVO (Inspektionen fér vard och omsorg) B DHS UT DHS, papper, IVO:s Digitalt, papper Missivet tillhor anmalan till IVO (Inspektionen for
webbformular vard och omsorg).
Anmalan till IVO med eventuella bilagor B DHS UT DHS, papper, IVO:s Digitalt, papper Anmalan skrivs pa IVO:s egen blankett for
webbformular anmalan (Inspektionen fér vard och omsorg ).
Originalhandlingen skannas in i DHS innan det
postas till IVO i pappersform. Kopia skickas till
registrator for arkivering.
Begaran fran IVO om eventuella kompletteringar B DHS IN DHS Digitalt
Kompletteringar till anmalan till IVO B DHS UT DHS Digitalt Skickas avidentifierat till IVO (Inspektionen for
vard och omsorg)digitalt
Beslut fran IVO om avslut av drendet B DHS IN DHS Digitalt
Atgardsplan till IVO drende lex Sarah B DHS UP, UT DHS Digitalt Efter eventuell kritik fran IVO upprattar
verksamheten en atgardsplan. Kan dven
bendamnas som handlingsplan. Skickas till IVO.
Hantera anmadlan enligt lex Maria Arkivering av journaler ska ske i Ar 2022 6vegick forvaltningen till Lifecare
pappersformat fram till 2021-12- [|avvikelse. Innan hanterades avvikelserna i Flexite.
31. Fran och med 2022-01-01 ska |Alla Lifecare avvikelser finns fran och med 2022.
alla akter hanteras i digital format |Flexite arenden som inte kunde fardigstallas i
och levereras till E-arkivet. Flexite lades in i DHS under 6vergangsperioden till
Lifecare.
Inkommande rapport enligt lex Maria HSL B Synpunkthanterin |E-post, papper, Digitalt* Kan inkomma som avvikelse, klagomal, telefon,
gssystem IN synpunkthanteringssystem synpunkt, E-post, vardkedja eller post. *Se
information i inledningen om digitalt bevarande.
Tjansteanteckning enligt lex Maria HSL B Lifecare UP Flexite, Lifecare E-arkiv, papper
Utredning enligt lex Maria HSL B Flexite, Lifecare |Flexite, Lifecare E-arkiv, papper Verksamhet HSL gor forsta delen av utredningen,
uP sedan gar den vidare till MAS for vidare utredning.
For vidarehantering i DHS.
MAS eller MAR-utredning enligt lex Maria HSL B DHS UP DHS Digitalt Finns mall for utredningen
Underlag till utredningen enligt lex Maria HSL B DHS UP DHS, papper Digitalt Beskrivningar av hdandelsen som kan vara fran

personal och enskilda som ska vara
undertecknade med namnunderskrift och datum.
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Hantera 6vriga anmalningar

Arkivering av journaler ska ske i
pappersformat fram till 2021-12-
31. Fran och med 2022-01-01 ska
alla akter hanteras i digital format
och levereras till E-arkivet.

Ar 2022 6vegick forvaltningen till Lifecare
avvikelse. Innan hanterades avvikelserna i Flexite.
Alla Lifecare avvikelser finns fran och med 2022.
Flexite arenden som inte kunde fardigstallas i
Flexite lades in i DHS under 6vergangsperioden till
Lifecare. Det individrelaterade material som ska
undantas fran gallring utgors av handlingar
rorande personer fodda den femte, femtonde och
tjugofemte i varje manad. |
informationshanteringsplanen ar det angivit som
B eller 5 for att visa att representativt urval ska
bevaras.

Avvikelserapporter rérande enskilda patienter - HSL

HSL

Lifecare UP

Lifecare avvikelser

E-arkiv

Avser avikelserapporter over utebliven
behandling, bristande informationséverforing etc.
Awvvikelserapporter som blir del av utredning eller
annat drende eller som behovs for uppféljning
bevaras. Ingar i diarieférda handlingar. Fran 2022
registreras alla avvikelser i Lifecare avvikelser.

Awvvikelserapporter rérande enskilda patienter - HSL

HSL

Flexite, DHS UP

Flexite, DHS, papper

Digitalt, papper

Avser avikelserapporter over utebliven
behandling, bristande informationsoverféring etc.
Avvikelserapporter som blir del av utredning eller
annat drende eller som behdvs for uppféljning
bevaras.

Avvikelserapporter rérande enskilda patienter - SoL och
LSS

SolL och LSS

10

Lifecare, UP

Lifecare avvikelser

Avser avikelserapporter over utebliven
behandling, bristande informationsdverféring etc.
Avvikelserapporter som blir del av utredning eller
annat drende eller som behovs for uppféljning
bevaras. Ovriga rapporter gallras efter 10 &r om
de har gatt igenom handelseanalys dar
sammanstallning har gjort som bevaras, annars
ska dven dessa rapporet bevaras. Fran 2022
registreras alla avvikelser i Lifecare avvikelser.

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Avvikelserapporter rérande enskilda patienter - SoL och
LSS

SolL och LSS

10

Flexite

Flexite, papper

Avser avikelserapporter 6ver utebliven
behandling, bristande informationsdverféring etc.
Avvikelserapporter som blir del av utredning eller
annat drende eller som behovs for uppféljning
bevaras. Ovriga rapporter gallras efter 10 &r om
de har gatt igenom handelseanalys déar
sammanstallning har gjort som bevaras, annars
ska dven dessa rapporet bevaras.

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Skadestandsdrenden vid patientskada

DHS UP

DHS, papper

Digitalt

Ingar i diareiférda handlingar.

Loggar (logguppgifter) avseende journalsystemet

HSL

10

Flexite, Lifecare
up

Flexite, Lifecare

Om uppgifter i logg leder till atgard ska
uppgifterna bevaras tillsammans med det drende
som bildas. Avser rutinmassiga loggar som
dokumenterar loggar over atkomst till
patientjournaler. (Anropens ursprung, ansvarig
anvandare for operationer, datum, tidpunkt,
berorda tabeller och falt, historiska samt
uppdaterade varden).

Rutinmdssiga loggar for kontroll har inte
ett informationsvarde som motiverar
bevarande. Se SKR B evara eller gallra?
Gallringsrad nr 6 - RGd om
patientjournaler och évrig vdrd-
dokumentation i landsting/region och
kommun , sida 63, handlingstyp Loggar
(logguppgifter).

Loggar (logguppgifter) avseende journalsystemet

SolL och LSS

5

Flexite, Lifecare
up

Flexite, Lifecare

Om uppgifter i logg leder till atgard ska
uppgifterna bevaras tillsammans med det drende
som bildas. Avser rutinmassiga loggar som
dokumenterar loggar over atkomst till
brukardrenden. (Anropens ursprung, ansvarig
anvandare for operationer, datum, tidpunkt,
berorda tabeller och falt, historiska samt
uppdaterade varden).

Rutinmaéssiga loggar fér kontroll har inte
ett informationsvarde som motiverar
bevarande. Se SKR B evara eller gallra?
Gallringsrdd nr 6 - Réd om
patientjournaler och 6vrig vdrd-
dokumentation i landsting/region och
kommun , sida 63, handlingstyp Loggar

(logguppgifter).
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Riskanalyser rérande individ HSL B Lifecare UP Papper, Lifecare E-arkiv, Papper Om slutrapport saknas sparas riskanalysen.
Checklistor, handlingsplaner, riskanalyser HSL Vv uP Papper Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner for Kan gallras nar slutrapporten har
4tgird gallras, om det finns en slutrapport som fardigstallts. Gallras enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse m.m. se
bevaras. Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 9.
Riskanalyser slutrapport individ HSL B Lifecare UP G:, Papper, Lifecare E-arkiv, Papper
Riskanalyser slutrapport verksamhet HSL B DHS UP G:, papper, DHS Digitalt, papper
Hantera 6verklagan
Overklagan Sol Beller 5 Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Rattidsprovning 6verklagan Sol Beller5 Lifecare UP Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Informationsbrev till enskild om 6verklagan SoL Beller5 Lifecare UP, UT  |Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Missiv till forvaltningsratt SolL Beller5 Lifecare UP, UT  |Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Overklagan med utredning och underlag SolL Beller 5 Lifecare UT Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Galllraienligf socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Tjansteanteckning till 6verklagan SolL Beller 5 Lifecare UP Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Provningstillstand avseende 6verklagan SoL Beller5 Lifecare UP, UT  |Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Begdran om yttrande avseende 6verklagan SolL Beller5 Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Yttrande avseende 6verklagan SolL Beller 5 Lifecare UP, UT  |Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Begaran om komplettering frdn domstol avseende SolL Beller5 Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
dverklagan enligt kapitel 12.
Svar pa kompletttering till 6verklagan SolL Beller 5 Lifecare UP, UT  |Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Galllraienligf socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Beslut fran domstol avseende overklagan SoL Beller5 Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Dom fran domstol avseende 6verklagan SoL Beller5 Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Synpunkter
Inkommen synpunt via brev B, 2 IN Papper Papper Brev eller post. Skannat pappersexemplar skickas Den inskannade synpunkten bevaras,
till mellanarkivet for férvaring. Se raden nedanfér brevet gallras efter tvd dr. Se rutinen for
for hantering i Selfpoint. ersattningsskanning.
Inkommen synpunkt via E-post eller funktion pa B Synpunkthanterin |Papper, Digitalt* Synpunkter hanteras via plattformen Selfpoint
uppsala.se gssystemet IN Synpunkthanteringssysteme som driftsattes 2022-06-07 och innebar enbart
t digitalt bevarande. Synpunkter som inkommit pa
papper efter 2022-06-07 ska skannas in till
Selfpoint. Den inskannade synpunkten bevaras,
brevet gallras efter tva ar. Synpunkter som
inkommit innan 2022-06-07 ska skrivas ut och
bevaras pa papper. *Se information i inledningen
om digitalt bevarande.
Utredning synpunkt B Synpunkthanterin [Synpunkthanteringssysteme |Digitalt* Utredningen bestar av den dokumentation som
gssystemet UP, |t gors i samband med att en chef inhamtar
uT information om handelsen eller synpunkten samt
svar till synpunktslamnaren. *Se information i
inledningen om digitalt bevarande.
Bilagor till utredning synpunkt B Synpunkthanterin [Synpunkthanteringssysteme |Digitalt* *Se information i inledningen om digitalt
gssystemet t bevarande.
Selfpoint UP, UT
Synpunkter som kommer via IVO B DHS IN DHS, Digitalt For kdannedom eller som genererar tillsyn.
Synpunkthanteringssystemet Registreras forst i DHS. Om arendet genererar
, papper tillsyn fran IVO sa hanteras drendet fortsatt i DHS.
Om drendet avslutas hos IVO for fortsatt
hantering i forvaltningen sa flyttas drendet 6ver
till synpunktshanteringssystemet som 6vriga
arenden.
Synpunkter som &ar svarlasliga Y IN, UT Papper, E-post Kontrollera innehallet och forsok sakerstalla vad Se hanteringsanvisningen for motivering

saken galler. Om mojligt kontakta
synpunktslamnaren och be om ett fértydligande.
Darefter kan de gallras.

till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 4.
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Synpunkter avseende externa utférare

Synpunkter som innehaller sekretess, externa utfoérare \' uT Papper Synpunkter som innehaller sekretess behéver Orginalet finns i
skickas via brev. Utskriven synpunkt fran synpunkthanteringssystemet. Kan darfor

ktshanteri t t5 kobi hk gallras efter att synpunkten har skickats
synpunkishanteringssystemet ar en kopia och kan till utféraren, enligt handlingar av tillfallig

gallras vid inaktualitet. eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 1.

Synpunkter som ej innehaller sekretess, externa utforare Vv uTt E-post Galler synpunkter som ej innehaller sekretess. Orginalet finns i
synpunkthanteringssystemet. Kan darfor

gallras efter att synpunkten har skickats
till utféraren, enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 1.

Synpunkter som ar svarlasliga, externa utférare \Y IN, UT Papper, E-post Kontrollera innehallet och forsok sdkerstalla vad Se hanteringsanvisningen for motivering
saken giller. Om majligt kontakta till gallring. Enligt handlingar av tillfallig

. .. . eller ringa betydelse med mera. Se
synpunktslamnaren och be om ett fértydligande.
Kommungemensam

Darefter kan de gallras. dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 4.

Svar fran extern utférare som ej innehaller sekretess B Selfpoint IN E-post, Digitalt* Svar fran utférare dokumenteras i Selfpoint. *Se
Synpunkthanteringssysteme information i inledningen om digitalt bevarande.
t

Svar fran extern utforare som innehaller sekretess B Selfpoint IN Papper, Digitalt* Svar som innehaller sekretess skickas via brev.
Synpunkthanteringssysteme Skannas in till Selfpoint. *Se information i
t inledningen om digitalt bevarande.

Synpunkter som kommer via IVO B DHS IN DHS, Digitalt For kinnedom eller som genererar tillsyn.
Synpunkthanteringssystemet Registreras forst i DHS. Om drendet genererar
, papper tillsyn fran IVO sa hanteras drendet fortsatt i DHS.

Om drendet avslutas hos IVO for fortsatt
hantering i férvaltningen sa flyttas drendet over
till synpunktshanteringssystemet som 6vriga
arenden.

Hantera vardekonomiska fragor - Arkivering av journaler ska ske i De vardekonomiska handlingarna under - - -
pappersformat fram till 2021-12- |[processen 3.7.0.5 som idag hanteras av

31. Fran och med 2022-01-01 ska |omsorgsdebiteringen bestar bade av

alla akter hanteras i digital format |ekonomihandlingar och myndighetsbeslut enligt
och levereras till E-arkivet. Sol. Det ar i nuldaget inte mojligt att sarskilja
handlingarna at. Alla handlingar bevaras for att
undvika olaglig gallring.

Inkomstblankett och samtycke Sol Beller 5 Lifecare UT, IN Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Bistandshandlaggare skickar blanketten till Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453) X = Alla handlingar i
brukare, brukaren skickar tillbaka till enligt kapitel 12. processen Hantera
omsorgsdebiteringen. Skannas in i Lifecare om det vardekonomiska
kommer i analogt format. fragor bevaras i

Blankett for arsomrakning Sol Beller5 Lifecare IN, UT Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Samma blankett for ut och in. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453) X = Alla handlingar i

enligt kapitel 12. processen Hantera

vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.

Avgiftsbeslut SoL Beller5 Lifecare UP Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Skickas pa papper till brukare. Géller dven insatser Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453) X = Alla handlingar i
enligt HSL. enligt kapitel 12. processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.
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Overklagan p3 avgiftsbeslut

SoL

B eller 5

Lifecare IN

Siebel, Lifecare, papper

E-arkiv, papper

Skriftlig 6verklagan. Skannas in i Lifecare

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

X = Alla handlingar i
processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.

Korrespondens kring 6verklagan avseende avgiftsbeslut

SolL

B eller 5

Lifecare IN, UT

Siebel, Lifecare, papper

E-arkiv, papper

Skannas in i Lifecare

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

X = Alla handlingar i
processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.

Kundfaktura fran omsorgsdebiteringen

uT

UNIT4, Papper

Papper

Kommungemensam informationshanteringsplan
for ekonomi 2021, process 2.4.1.1, rad 26-27.

X = Alla handlingar i
processen Hantera
vardekonomiska

Kreditfaktura fran omsorgsdebiteringen

UP, UT

UNIT4, Papper

Papper

Kommungemensam informationshanteringsplan
for ekonomi 2021, process 2.4.1.1, rad 45-46.

X = Alla handlingar i
processen Hantera
vardekonomiska

Informationsunderlag om insatser fran utférare

SolL

Beller5

Lifecare IN

Siebel, Lifecare, papper

E-arkiv, papper

Underlag kopplat till brukare och insatser. Det
som kommer via E-post skrivs in i systemet.

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

X = Alla handlingar i
processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.

E-post med informationsunderlag om insatser fan
utforare

SoL

B eller 5

Lifecare IN

E-post, Lifecare

E-arkiv

Gallras nar uppgifterna ar inforda i Lifecare.

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

X = Alla handlingar i
processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.

Fakturaunderlag

Papper, UNIT4 (KR WEBB)

Papper

Hanteras enligt kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi 2021,
process 2.4.1.1.

X = Alla handlingar i
processen Hantera
vardekonomiska

frionr hovarac i

Meddelande om aterlamning av trygghetslarm

SoL

B eller 5

Lifecare IN

Siebel, Lifecare, papper

E-arkiv, papper

Underlag till avslut.

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

X = Alla handlingar i
processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.

Andring, komplettering av inkomster, utgifter

SolL

B eller 5

Lifecare IN

Siebel, Lifecare, papper

E-arkiv, papper

Brukaren meddelar via telefon, antecknas i
Lifecare tjansteanteckning. Galler dven insatser
enligt HSL.

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

X = Alla handlingar i
processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.

Meddelande om andrade hyror pa Egen regi sarskilt
boende (Sdbo)

SolL

Beller5

Lifecare IN

E-post, Lifecare

E-arkiv

Kommer fran stadsbyggnadsforvaltningen- egen
regis boenden. Galler dven insatser enligt HSL.

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

X = Alla handlingar i
processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.
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Informationsunderlag fran utférare SoL Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Underlag kopplat till brukare och insatser. Det Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453) X = Alla handlingar i
som kommer via E-post skrivs in i systemet. enligt kapitel 12. processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.

E-post med informationsunderlag fan utférare Sol Beller 5 Lifecare IN E-post, Lifecare E-arkiv Gallras nar uppgifterna ar inforda i Lifecare Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453) X = Alla handlingar i
enligt kapitel 12. processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.

akturaunderlag apper, apper nderlag fér andring av faktura. Se = Alla handlingari

Fak derl B IN P UNIT4 (KR WEBB) P Underlag for andri fak S X = Alla handli i
Kommungemensam informationshanteringsplan processen Hantera
for ekonomi 2021, process 2.4.1.1, rad 17-18. vardekonomiska

fragor bevaras i
vantat pa utredning.

Meddelande om aterlamning av trygghetslarm, enligt SoL |SoL Beller 5 IN Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Underlag till avslut Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453) X = Alla handlingar i
enligt kapitel 12. processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
vantat pa utredning.

Arbetsrutiner for omsorgsdebiteringen B G:, DHS UP G:, DHS Digitalt Pa Insidan och utforarwebben. Ett arkivexemplar
sparas ner till DHS for att bevaras.

Lathundar fér omsorgsdebiteringen B G:, DHS UP G:, DHS Digitalt Pa Insidan och utférarwebben. Ett arkivexemplar
sparas ner till DHS for att bevaras.

Insatser for dldre och funtionshindrade - = = - - = R

Leda, styra, organisera . - - Arkivering av journaler ska ske i Det individrelaterade material som ska undantas | - - -
pappersformat fram till 2021-12- |fran gallring utgors av handlingar rérande

31. Fran och med 2022-01-01 ska [personer fédda den femte, femtonde och

alla akter hanteras i digital format |tjugofemte i varje manad. |

och levereras till E-arkivet. informationshanteringsplanen ar det angivit som
B eller 5 for att visa att representativt urval ska
bevaras.

Myndighetsutovning . - - - Avser myndigheten - - -

Loggar (logguppgifter) avseende journalsystemet SolL 5 up Lifecare, Siebel Om uppgifter i logg leder till atgérd ska Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
uppgifterna bevaras tillsammans med det drende enligt kapitel 12.

som bildas. Avser rutinmassiga loggar som
dokumenterar loggar 6ver atkomst till
patientjournaler. (Anropens ursprung, ansvarig
anvandare for operationer, datum, tidpunkt,
berorda tabeller och filt, historiska samt
uppdaterade varden.)

Meddelande till myndigheten, aktualisering SolL Beller5 IN Papper, E-post Papper E-post eller skriftliga brevinkommer via Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Seniorguide, utférare, anhdriga, kontaktcenter enligt kapitel 12.

eller direkt fran enskilda. Seniorguide ansvarar for
att ge rad och information till personer éver 65 ar,
samt att hantera och administrera inkommande
telefonsamtal till avdelningen for Radgivning och
bistand.

Tjansteanteckning SoL Beller5 up Papper Papper Kannedomsparmen, kan aven finnas i personakt Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
for brukare med skyddad ID. enligt kapitel 12.

Orosanmalan som inte leder till atgard SolL 2 IN Papper Orosanmalan laggs i kinnedomsparmen. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
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Orosanmalan SoL Beller5 Lifecare IN Papper, E-post, Lifecare E-arkiv Orosanmalan som kan kopplas till en brukare fors Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
in i Lifecare enligt kapitel 12.

Lakarintyg SolL Beller 5 Cosmic Link IN UT [Cosmic Link, Papper, Lifecare |Papper, E-arkiv Skickas fran regionen, om det inte blir ett drende Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
skickas intyget till den enskilde. enligt kapitel 12.

Inkommet drende fran Prator eller Cosmic link SolL Beller5 Prator, Cosmic Prator, Cosmic link Digitalt* Kommunikation sker i Prator eller Cosmi Link. Om Gallras enligt socialtjéanstlag (2001:453)

link IN inget drende, lamnas &drendet i Prator. *Se enligt kapitel 12.
information i inledningen om digitalt bevarande.
Ansdkan om insats Sol Beller 5 Lifecare IN Papper, E-post, Siebel, E-arkiv, Papper Journalférs Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
Lifecare enligt kapitel 12.
Utredning om insats SolL Beller 5 Lifecare UP Siebel, Lifecare E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Samtycke SolL Beller5 Lifecare IN Papper, E-post, Lifecare E-arkiv Ofta muntligt, skrivs in i utredningen. Samtycke Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
under period i Lifecare som férnyas enligt kapitel 12.

Fullmakt Sol Beller 5 Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Skriftlig, laggs i akten Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

enligt kapitel 12.

Intyg SolL Beller5 Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Avser intyg som inte ar ldkarintyg. Till exempel Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
fr&n minnesmottagningen eller primarvarden. enligt kapitel 12.

Skannas till i akten.

Kommunicering SolL Beller 5 Lifecare IN E-post, papper, Lifecare Papper, E-arkiv Skriftligt per brev, ofta skriftliga svar. Skannas in Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
till akten enligt kapitel 12.

Svar pa kommunicering SolL Beller5 Lifecare UT E-post, papper, Lifecare Papper, E-arkiv Oftast faktadelen. Vid individutsottet Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
kommuniceras dven bedémningen fram till férslag enligt kapitel 12.
till beslut. Skannas in till akten.

Beslutmeddelande SoL Beller5 Lifecare UP, UT |Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skickas skriftligt, men kommuniceras muntligt. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Avslag skickas hela utredningen samt enligt kapitel 12.
beslutsmeddelande och besvarshanvisning

Beslut om insats SolL Beller5 Lifecare UP Siebel, Lifecare E-arkiv Kan vara bade vara beviljat och avslagsbeslut. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

enligt kapitel 12.

Mottagningsbevis SolL Beller 5 IN Papper Papper, E-arkiv Kommer in pa papper och skannad darefter in till Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
akten. enligt kapitel 12.

Informationsbrev \" uT Papper Skickas ut till enskild eller anhorig. Antecknas i Kan gallras efter att utskicket har
journalen antecknats i journalen. Enligt handlingar

av tillfallig eller ringa betydelse med mera.
Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 2, punkt 1.

Bestallning till utforare Sol Beller5 uT Lifecare, E-post E-arkiv Skickas alltid i systemet. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Korrespondans av mindre vikt i drendet. \Y IN, UT E-post, papper Av mindre vikt i arendet. Till exempel fragor om Se hanteringsanvisningen for motivering

kommunens &ppettider, hinvisningar till andra till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
. . e eller ringa betydelse med mera. Se
myndigheter, vidarehanvisning inom kommunen
R ) ) . Kommungemensam
och hanvisningar till material pd kommunens dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
externa webb. 1, sida 1, punkt 2.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall.
Forutsattningar for gallring:
- Information som ror befintliga arenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.
- Information som inte ror befintliga darenden:
Kan gallras nar de inte behovs for verksamheten.

Korrespondans av betydelse for drendet. SoL Beller5 Lifecare IN, UT E-post, papper, Lifecare Papper, E-arkiv Journalférs sammanfattning och skannas in till Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Lifecare enligt kapitel 12.

Overklagan om beslut av insats Sol Beller5 Lifecare IN E-post, papper, Lifecare Papper, E-arkiv Skannas in till Lifecare. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

enligt kapitel 12.
Rattidsprovning om 6verklagan SolL Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Journalen i verksamhetssystemet. Skannas in. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Omprovning av beslut SolL Beller5 Lifecare IN, UT Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Trots andring ska in till forvaltningsratten. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Skannas in enligt kapitel 12.
Begdran om yttrande avseende 6verklagan Sol Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skannas in. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Yttrande SolL Beller5 Lifecare UT Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skannas in. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Dom SolL Beller 5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skannas in. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Begdran om Social utredning SoL Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skannas in. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

enligt kapitel 12.
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Social utredning SoL Beller5 uT E-post, Papper Papper Skickas per post till overformyndarforvaltningen Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Ansokan tillfallig vistelse i annan kommun SolL Beller 5 Lifecare IN, UT Papper, E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Ansokningar som inkommer pa papper skannas Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
in. Utreds i samradd med myndighet i annan enligt kapitel 12.
kommun, sparas i akten.
Kommunikation med andra kommuner SolL Beller 5 IN, UT Papper, E-post Digitalt, papper Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Bestallning avseende tillfallig vistelse i annan kommun SolL Beller 5 Lifecare UT, UP  |Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Vid bifall inkommer bestéllningen. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Avslagsbeslut avseende tillfallig vistelse i annan kommun [SolL Beller5 Lifecare UT, UP  |Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Ansdkan om boende fran annan kommun Sol Beller 5 Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv Avser personer fran andra kommuner som Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
ansoker om plats pa sarskilt boende i Uppsala enligt kapitel 12.
kommun.

Utredning avseende vem som ar berattigad till att séka  |Sol Beller 5 Lifecare IN, UP Lifecare Papper, E-arkiv Utredningen gors av Uppsala kommun. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

enligt kapitel 12.
Forhojt forbehallsbelopp SolL Beller5 Lifecare UP Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Beslutet skickas till debiteringen och ut till enskild Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Kvalitetsuppfoljning av utford insats via webropol B uP Webropol, Papper Digitalt*, papper *Se information i inledningen om digitalt
bevarande.

Ej verkstallda beslut till IVO Y uT IVO:s e-tjanst Ej verkstallda Rapporteras in via IVO:s e-tjanst. En rapport per ej Kan gallras efter att rapporten ar

beslut enligt SoL och LSS verkstillt beslut. inskickad till IVO. Enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.
Yttrande med anledning ej verkstallda beslut B DHS UP, UT DHS Digitalt Allt som tillhor drendet laggs in i DHS.
Bedriva 6ppen omsorg - - Arkivering av journaler ska ske i Det individrelaterade material som ska undantas -
pappersformat fram till 2021-12- (fran gallring utgors av handlingar rérande
31. Fran och med 2022-01-01 ska |personer fodda den femte, femtonde och
alla akter hanteras i digital format |tjugofemte i varje manad. |
och levereras till E-arkivet. informationshanteringsplanen ar det angivit som
B eller 5 for att visa att representativt urval ska
bevaras.

Anordna hemtjanst Avser myndigheten

Ansdkan om hemtjénst SolL Beller5 Lifecare IN Lifecare, E-post, Papper Papper, E-arkiv Kan dven inkomma via telefonsamtal. Skannas till Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
akt. enligt kapitel 12.

Informationsbrev avseende hemtjanst Sol Beller 5 Lifecare UT E-post, Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Om det ar personlig information till brukaren ska Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
brevet sparas i Lifecare. Journalféras och laggs i enligt kapitel 12.
systemet.

Utredning avseende hemtjanst Sol Beller5 Lifecare UP, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)

Siebel UP enligt kapitel 12.
Eventuellt underlag till utredning om hemtjanst Sol Beller5 IN E-post, papper, Lifecare Papper, E-arkiv Lakarintyg, skannas till akten. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Tjansteanteckning till utredning om hemtjanst SolL Beller 5 up Papper Papper Tjansteanteckning uppréttas nar det ej ar mojligt Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
att dokumentera i Lifecare. Handlingar tillhérande enligt kapitel 12.
personer med skyddad ID hanteras enbart pa
papper.

Journalanteckning Sol Beller5 Lifecare UP, Lifecare Papper, E-arkiv Skrivs in i Lifecare. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

Siebel UP enligt kapitel 12.

Eventuell kommunicering avseende hemtjanst SolL Beller5 Lifecare IN, UT E-post, Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Via brev eller E-post. Kommunicering av betydlese Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
skannas in till akten eller skrivs in i enligt kapitel 12.
journalanteckningarna.

Beslutsmeddelande bifall om hemtjanst SolL Beller 5 uT Papper Papper Skickas till den enskilde med post. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

enligt kapitel 12.
Beslutsmeddelande avslag om hemtjanst SoL Beller5 uT Papper Papper Skickas med brev och mottagningebevis, Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
besvirshanvisning. enligt kapitel 12.
Mottagningsbevis, hemtjanst Sol Beller5 Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Skannas in till Lifecare. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Bestallning till utforare avseende hemtjanst Sol Beller 5 Lifecare, Siebel Lifecare Papper, E-arkiv | Lifecare, undantagsvis via brev. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
uP, UT enligt kapitel 12.

Yttranden till forvaltningsratten SolL Beller5 UP UT Papper Papper Skrivs av specialisthandlaggare. Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

IVO handlaggning SolL Beller5 DHSIN, UT DHS Digitalt Handlingar som skickas till och fran IVO. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Uppfoljning av utford insats SolL Beller5 up Webropol Digitalt* Sker en avstdmning av pabdérjad insats, sedan Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
efter 1 ar. *Se information i inledningen om enligt kapitel 12.
digitalt bevarande.

SIP-mé6ten (Samordnad individuell plan) SolL Beller 5 Lifecare UP, IN Lifecare, Papper Papper, E-arkiv Inkommande protokollet skannas till Lifecare. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

enligt kapitel 12.
Overklagan av beslut avseende hemtjinst SolL Beller5 Lifecare IN E-post, Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Skannas till Lifecare. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

enligt kapitel 12.
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Forelaggande fran forvaltningsratten SolL Beller 5 Lifecare IN E-post, Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Skannas till Lifecare. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Svar till forvaltningsratten SolL Beller 5 Lifecare UT, UP  |Forvaltningsrattens Papper, E-arkiv Skickas digital via forvaltningsrattens formular. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

webbformular, Lifecare Svaret skrivs in i Lifecare. enligt kapitel 12.
Yttranden till férvaltningsratten SolL Beller 5 Lifecare UP UT E-post, Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Delegation specialisthandlaggare, skannas till Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Lifecare enligt kapitel 12.

Dom fran forvaltningsratten Sol Beller 5 Lifecare IN E-post, papper, Lifecare Papper, E-arkiv Skannas till Lifecare Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Anordna stod i ordinart boende Avser utforarverksamheterna

Bestallning av insats SolL Beller5 Lifecare IN Lifecare Papper, E-arkiv Skickas fran bistandshandlaggare Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Nyckelkvittens + samtycke SolL 2 up Papper Uppréttas vid trygghetslarmbestéallning, sparas Gallras tva ar efter att nyckeln har

hos verksamhet i pdrmar. Samtycke om att nyckel Zte”am':'ts' EE"g :".mmulngefff"e”sam
o . N . . evarande- oc allringsplan ror
far anvandas. Aven utkvittering av nycklar. ) och gaTringsplan 1o
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26, sida 14.

Larmunderlag SolL 2 UP, UT Papper, G: Gallras tva &r efter att nyckeln har
aterlamnats. Enligt kommungemensam
bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26, sida 17.

Genomfdrandeplan SolL Beller 5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Information om den boendes behov - hygien, Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

mat, hjdlpmmedel, anhdriga, kommunikation, enligt kapitel 12.
hemliv - allt som rér en manniska
Phonirolas bestéllning SolL Vv UP, UT Phonirolas Gors via webbformular, skickas till [astekniker Gallras ndr det nya laset har
(internt i kommunen), dven avbestillning monterats.Enlig kommungemensam
bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26, sida 14.
Driftstoppsparm SolL \" up Papper Papper, E-arkiv Anvandas som sakerhetskopia ifall Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
journalsystemet ligger nere. enligt kapitel 12.
Matbestallning 2 uTt Sodexo webbformular Webbestallning till Sodexo leverantéren. Hanteras Enlig kommungemensam
enligt kommungemensam informationshanteringsplan for ekonomi
inf ti hanteri lan for ek 2021 2021. Beslutad av kommunstyrelsen 2021+
Informationshanteringspian tor ekonomi ’ 09-22. Géller fér handlingar uppkomna
process 2.4.1.2, rad 83. fran och med 2009-04-01, rad 83.
Bestallning HS-insatser (Halso- och sjukvard) HSL B Lifecare UP, UT  |Lifecare Papper, E-arkiv Bestallningen gors av legitimerad personal.
Bestallning Delegerade uppgifter HSL B Lifecare UP, UT |Lifecare Papper, E-arkiv Avser till exempel traningsprogramm och halso-
och sjukvardsinsatser.

Nyckellista \" up Papper, G:, Phoniro Skrivs ut fran systemet. Uppdateras I6pande. Uppdateras I6pande nar respektive nyckel
aterldmnas eller delas ut. Gallras enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26, sida 17.

Information om ndrmast anhorig och Vv up G: Lokala listor pa G:. Uppdateras vid Uppdateras I6pande vid behov. Gallras

kontaktuppgifter (anhoriglista) behov av medarbetaren. Innehéller enligt kommungemensam

kontakt ifter till darbet informationshanteringsplan for HR-
ontaktuppgifter till medaroetaren. information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 125.

Journalanteckningar SolL Sol Beller5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Sol- journal Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Journalanteckningar HSL HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv HS-journal, dokumentation under vardtiden

Tidrapport avseende tid hos brukaren SolL \" UpP, UT Phoniro Sammanstéllning av bestalld tid hamtas i Phoniro Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Meddelande till och fran priméarvarden HSL B Cosmic link IN, Prator, Cosmic link, Lifecare |Digitalt* Kontakt med primarvarden gar via legitimerad

UT, Lifecare UP

personal, journalantecknas i Lifecare. *Se
information i inledningen om digitalt bevarande.
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Egen kontroll 2 UpP, UT G: Egenkontroll livsmedelshygien, Gallras efter tva enligt SKR Gallringsradg
rapport om kyl, frys med mera. enligt nr 5 Bevara eller gallra
kontroll Rdd fér socialtjéinsten med mera , sida 70,
egenkontrollprogram. handlingstyp Egenkontroll
livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram.

Informationsbrev om hemtjansten B DHS UP, UT G:, Papper, DHS Digitalt, papper Infoblad till nya brukare

Samtycke avseende dokumentation enligt SoL SolL Beller 5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Samtycke avseende dokumentation enligt HSL HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv

Nattpatrullen Avser utforarverksamheten

Bestallning till nattpatrullen SolL Beller5 Lifecare IN E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Skickas fran hemvarden. Fran och med september Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

2022 sa skickas det via Lifecare. enligt kapitel 12.

Kérschema avseende nattpatrull 2 up G: Excellista, skrivs ut dagligen. Skrivs ut dagligen. K6rschemat uppdateras
I6pande dag for dag. Gallras enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.

Kvittens pa besdk som registreras i LMO (Lifecare Mobil 2 LMO UP LMO LMO anvands for tidsregistering for utférarbesok. Gallras tva ar efter senaste besoket. Enligt

Omsorg) kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26, sida 17.

Journalanteckning SolL Beller 5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Lista med uppgifter om personlig assistans \" IN, UT G:, papper Lista pa personlig assistans, skickas till Kan gallras efter att listan har skickats till

kommunens assistansansvarig som sedan skickar ESS'Stansa”S"a”g' Hanteras enlig
. . . . . ommungemensam
listan till forsakringskassan. . € ) ) .
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, enligt process 2.4.1.4, rad 129.
Avbestillning av nattpatrull SolL Beller5 Lifecare IN E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Skickas fran hemvarden. Via Lifecare fran och med Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
hésten 2022 enligt kapitel 12.
Debiteringsmall f6 nattpatrullen 7 IN, UT E-post Underlag for fakturering till foérsakringskassan, Enligt Kommungemensam
sammanstiller brukare med LSS beslut. Skickas till informationshanteringsplan for ekonomi
. 2021. Beslutad av kommunstyrelsen 2021
ekonomi. e )
09-22. Géller fér handlingar uppkomna
fran och med 2009-04-01, rad 17.
Driftstoppsparm SolL \" up Papper Anvinds som sikerhets back-up ifall IT-systemen Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
inte fungerar. Uppdateras I6pande. enligt kapitel 12.
Egen kontroll 2 up, UT G: Egenkontroll livsmedelshygien, Gallras efter tva ar enligt SKR Gallringsrad
rapport om kyl, frys med mera. enligt nr 5 Bevara eller gallra
kontroll R4d for socialtjiinsten med mera , sida 70,
egenkontrollprogram. handlingstyp Egenkontroll
livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram.
Manadsuppfoljning avseende nattpatrullen B Hypergene UP Hypergene Digitalt* *Se information i inledningen om digitalt
bevarande.

Trygghetsjouren Avser utforarverksamheterna

Bestillning avseende installation av trygghetslarm 5 IN Lifecare, Papper Bestillningen inkommer fran hemvarden. Gallras 5 dr efter installationen &r
genomford. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1.sida 1. ounkt 2.

Protokoll for installation av trygghetslarm 5 up Papper Protokollet uppfors i samband med installationen Gallras 5 r efter att installationen &r

av trygghetslarmet genomford.enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.
Protokoll for avinstallation av trygghetslarm 5 up Papper Protokollet uppfors i samband med Gallras 5 r efter att avinstallationen ar

avinstallationen av trygghetslarmet.

genomford.enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.
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Logg i trygghetssystemet (PNC) 5 up Papper, PNC Larm inkommer till systemet, kan dven ringa in, Gallras fran systemet efter 5 ar. Enligt
tidpunkten registreras i systemet. kommungemensam bevarande- och
. . . gallringsplan for
Jourhandldggaren registrerar sedan vilket ) . . x
) ) ) handlingar inom omradet allman
telefonnummer som har ringt in och anledningen administration, Faststslld
till att brukaren har larmat. Signerar vem som tog av Kulturniamnden 2011-05-26 , sida 11.
emot larmet. Det gar in i larmloggen.
Anteckning avseende trygghetslarm 5 up Papper Anteckning som uppréttas vid larmsamtal. Kan gallras efter 5 ar enligt KR Gallringsrad
nr 5 Bevara eller gallra
Rad fér socialtjéinsten med mera , sida 67,
handlingstyp Larmrapporter med register.
Phonirolas bestéllning 5 IN Phoniro Anvands som underlag till teknikerna for Gallras frén systemet efter 5 ar. Enligt
installation av 13s kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26 , sida 14
Arbetsledare jourtid Avser utforarverksamheterna
Blankett for arbetsplatsbeskrivning \" IN Papper, E-post Enheterna som &r anslutna till arbetsledare Kan gallras nar en enhet inte langre &r
jourtid skickar in en arbetsplatsbeskrivning. ansluten till Arbetsledare jourtid. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
Rapport avseende jour 3 E-post, Papper Rapporten upprattas pa en egenproducerad mall. Enligt kommungemensam
Innehaller namn, tid, beskrivning, tgarder, vem informationshanteringsplan fér HR-
har handlagt d information 2021, beslutad av
Som har handlagt med mera. kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 234.
Rapporten skickas via e-post till chef och
administratoren pa den enhet som har ringt in.
UP, UT
Logglistor avseende drenden 3 up Papper Overldmning av drenden mellan medarbetare. Enligt kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 443.
Statistikunderlag 3 UP, UT Excel Sammanstallning av drenden. Uppdateras I6pande, kan gallras efter
utford transport. Enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
Dagverksamhet Avser utforarverksamheterna
Bestallningsblankett for dagverksamhet SolL Beller 5 IN Lifecare Papper, E-arkiv Bestallning fran bistandshandlaggare Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Meddelande om ny brukare SolL Beller5 IN Lifecare Papper, E-arkiv Meddelande till verksamheter géllande placering Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
av ny brukare enligt kapitel 12.
Anteckning vid ankomstsamtal SolL \" G: UP Papper, G: Anteckning som uppréttas vid ankomstsamtal Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
eller hembesék och som skrivs in i enligt kapitel 12.
genomférandeplan
Korlista till dagverksamhet Vv G: UP Papper, G: Uppgifter om géster och transporter. Uppdateras I6pande, kan gallras efter
utférd transport. Enligt handlingar av
tilifallig eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
Levnadsberattelse SolL \' up Papper Originalet lamnas tillbaka till gasten eller anhériga Orginalet ldmnas tillbaka efter avslutad
nar den avslutar insatsen, inga kopior sparas hos insats. Enligt handlingar av tillfallig eller
ringa petydelse med mera. >e
K het i betydel d S
verksamheten. Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1.sida 1. ounkt 2.
Riskanalys avseende brukare hos dagverksamhet Sol Beller 5 Lifecare UP Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Kan dven inga i genomfoérandeplanen Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Genomfdrandeplan SolL Beller5 G: UP G: Digitalt Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Journalanteckning Sol Beller5 Lifecare UP Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Korrespondens av betydelse avseende dagverksamhet  |Sol Beller5 Lifecare IN, UT, |E-post, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Korrespondens som antecknas i Lifecare. Kontakt Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

uUpP

med anhoriga, anhorigkonsulenter, hemvarden,
fardtjanst.

enligt kapitel 12.
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Korrespondens av mindre betydelse avseende SolL \" Outlook IN, UT E-post, papper Korrespondens med anhériga som saknar Se hanteringsanvisningen fér motivering
dagverksamhet l&ngsiktig betydelse. Till exempel frdgor om till gallring. Gallras enligt handlingar av
.\ . .. . tilifallig eller ringa betydelse med mera. Se
kommunens 6ppettider, hdanvisningar till andra
i i . X i X Kommungemensam

myndigheter, vidarehdnvisning inom kommunen dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga

och hanvisningar till material pa kommunens 1, sida 1, punkt 2.

externa webb.

Beddmning ska goras i varje enskilt fall.

Forutsattningar for gallring:

- Information som roér befintliga drenden: Kan

gallras i samband med att drendet avslutas.

- Information som inte ror befintliga drenden:

Kan gallras nar de inte behovs for verksamheten.
Korrespondens av betydelse SolL Beller5 Lifecare IN, UT, |Lifecare Papper, E-arkiv Kontakt med bistandshandlaggare, sjukskoterska, Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

upP sjukgymnast och anhdriga. enligt kapitel 12.

Traningsprogram SoL Beller5 Lifecare UP Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Meddelande om avslut hos dagverksamhet SolL Beller 5 IN, UT, UP Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Arbetsbeskrivning hos dagverksamheterna B DHS UP DHS Digitalt Varje verksamhet har egen, ett exemplar laggs in i

DHS varje ar for arkivering

Stadrutiner, dagverksamhet \Y G: UP G:, papper Varje verksamhet har egen. Kan gallras nar den befintliga rutinen
ersatt. Gallras enlig kommungemensam
bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturnéamnden 2011-05-26, sida 7.

Instruktion om matbestallning, dagverksamhet \' G: UP G: papper Instruktion om matbestallning. Varje verksamhet Kan gallras nér den befintliga

har egen instruktionen ersatts. Gallras enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26, sida 7.

Signeringslistor avseende hygien, dagverksamhet 2 up Papper Egenkontroll livsmedelshygien, Gallras efter tva &r enligt SKR

rapport om kyl, frys med mera. enligt Gallringsradg nr 5 Bevara eller gallra
kontroll Rdd fér socialtjéinsten med mera, sida 70,
egenkontroliprogram handlingstyp Egenkontroll
livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram.
Spollistor, dagverksamhet 2 up Papper Egenkontroll livsmedelshygien, Gallras efter tva ar enligt SKR
rapport om kyl, frys med mera. enligt Gallringsradg nr 5 Bevara eller gallra
kontroll R4d for socialtjignsten med mera , sida 70,
egenkontroliprogram handlingstyp Egenkontroll
livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram.

Kontaktlistor, dagverksamhet \" up Papper Praktiskt som tillhor huset. Uppdateras I6pande, gallras nar
uppgifterna i listan andras. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.

Beldggningslista (narvarolista), dagverksamhet SolL Beller5 Lifecare UP G: Lifecare Papper, E-arkiv Anvands som statistikunderlag. Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Underlag till omsorgsdebiteringen fran SolL Beller 5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Manadsrapportering till omsorgsdebiteringen om Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

dagverksamheterna verkstallighet. enligt kapitel 12.

Traffpunkter Avser utforarverksamheterna

Program fran traffpunkterna B up Uppsala.se, DHS, G: Digitalt Publiceras manadsvis pa

vardochomsorg.uppsala.se. Programmen sparas
ner till DHS for bevarande.
Lokala rutiner for traffpunkterna \" G: UP G: Varje traffpunkt har egna, féljer program Kan gallras efter att den befintliga rutinen

uppdateras. Motsvarar rutinbeskrivningar
som saknar langsiktig betydelse enligt
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for

handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld

av Kulturnamnden 2011-05-26, sida 7.
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Kvitton fran traffpunkterna 7 IN Papper Se "Kvitton" i kommungemensam ekonomi IH- Enligt kommungemensam
plan, skickas in till ekonomiavdelning for informationshanteringsplan for ekonomi
hantering. 2021. BeflutadﬂaV kom.munstyrelsen 2021
09-22. Géller fér handlingar uppkomna
fran och med 2009-04-01, rad 128.
Anstallningsavtal med uppdragstagare och artister hos B Asta UP Asta Digitalt* Hanteras av Loneservice enligt process 2.3.6.1 -
traffpunkterna Ovriga arvoden. *Se information i inledningen om
digitalt bevarande.

BesoOksstatistik fran traffpunkterna 2 up G: Anvands som underlag till sammanstallning. Gallras tva ar efter att uppgifterna har
sammanstallts. Enligt kommungemensam
bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26, sida 7.

Statistiksammanstallning, traffpunkter B DHS UP G:, DHS Digitalt

Trycksaker fran traffpunkterna B DHS UP G:, DHS Digitalt, papper Avser egentillverkade trycksaker och information

som ges till besokare.
Utlagg for parkeringsavgifter vid traffpunkterna 7 Heroma UP Papper, Heroma Se handlingstyp "Dokumentation av ersattningar " Enligt kommungemensam
i kommungemensam HR IH-plan, sparas hos informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
verksamheten. kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 443.

Introduktionsblad och program vid traffpunkterna \" up Papper For nya besokare pa gym (tréaningsprogram). Kan gallras nar bes6karen slutar pa
gymmet. Enligt kommungemensam
bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26, sida 7.

Anmalningslistor till aktiviteter vid traffpunkterna \Y uP Papper Sammanstalls i statistiklistor. Kan gallras efter att sammanstalinigen av
statistiken ar fardig. Enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.

Avtal, traffpunkter B DHS UP DHS, papper Digitalt

Verksamhetsbeskrivning, traffpunkter B DHS UP DHS, G: Digitalt Forfragningsunderlag

Upplatelse av lokaler, mellan traffpunkterna och B DHS UP DHS, G: Digitalt Lokaler lanas ut till foreningar pa helger och

foreningar kvallar.

Bokningslistor, traffpunkter B up DHS, G: Digitalt Bokningslistor for utlaning av lokaler

Bokning av lokaler via bokningsservice B UpP Bokningsservice system via [Digitalt* Hanteras av bokningsservice. *Se information i

Uppsala.se - ibgo.uppsala.se inledningen om digitalt bevarande.

Miljoparmen, traffpunkter B up Papper Papper Fysiska miljon i lokaler. Se process 2.3.4.1 -

Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete.

Brandkontroller SBA, traffpunkter B DHS UP DHS, papper Digitalt Utfors av vaktmaéstaren, finns en parm pa varje

enhet. Hanteras enligt process 2.3.4.1 - Bedriva
systematiskt arbetsmiljoarbete.

Livsmedelskontroller, traffpunkter B DHS IN DHS, papper Digitalt Miljoforvaltningen genomfor

livsmedelninspektioner hos verksamheterna. Se
process 2.10.1.8 - Hantera livsmedelskontroll.

Anhorigcentrum Avser utforarverksamheten

Kontaktformular \" ASK IN Kontaktregister ASK Laggs in i Kontaktregister ASK om det blir ett Avgor om det blir ett drende. Kan gallras

srende. efter det ar infort i ASK eller om det
bedoms att det inte blir ett drende. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
Remiss fran minnesmottagning 2 ASK IN Papper, Kontaktregister ASK Laggs in i Kontaktregister ASK om det blir ett Avgor om det blir ett drende. Om det gj

drende. Papperskopia kan gallras efter 2 ar.

blir ett arende gallras pappershandlingen
efter tva ar. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 2, punkt 1.
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Arendeblankett fran regionen 2 ASK IN Papper, Kontaktregister ASK Kan aven kallas for Regionblanketten. Laggs in i Avgdr om det blir ett drende. Om det gj
Kontaktregister ASK om det blir ett drende. blir ett drende gallras pappershandiingen
p kopia k I fter 2 & efter tva ar. Enligt handlingar av tillfallig
apperskopia kan gallras efter 2 ar. eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 2, punkt 1.
Korrespondens med anhériga \" ASK IN E-post, Kontaktregister ASK Laggs in i Kontaktregister ASK om det blir ett Avgor om det blir ett drende. Kan gallras
drende. E-post fran till exempel anhériga, efter det ar infort i ASK eller om det
£5 . bistandshandli bedoms att det inte blir ett arende. Enligt
oreningar, bistandshanalaggare. handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 2, punkt 1.
Anteckning med drendeinformation fran telefonsamtal 2 ASK IN Papper, Kontaktregister ASK | Kontaktregister ASK. Papperskopia kan gallras Avgor om det blir ett drende. Om det gj
efter 2 ar blir ett drende gallras pappershandlingen
efter tva ar. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
Intyg fran primarvarden 2 ASK IN Papper, Kontaktregister ASK Laggs in i Kontaktregister ASK om det blir ett Avgdr om det blir ett drende. Om det gj
drende. Papperskopia kan gallras efter 2 &r. blir ett drende gallras pappershandlingen
efter tva ar. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 2, punkt 1.

Nyhetsbrev fran anhérigcentrum B DHS UP, UT DHS, E-post, papper Digitalt, papper

Program pa Uppsala kommuns hemsida B UP, UT Uppsala.se, DHS Digitalt Sparas ner fran Uppsala.se till DHS.

Nyheter pa sociala medier B eller V* up Uppsala kommuns sociala Hanteras enligt rutinen Arbeta med sociala *Beddms vid varje fall. Se rutin Arbeta

medier medier, 2022-05-31. med sociala medier.

Statistik fran anhorigcentrum B UP ASK Kontaktregister ASK, G: Digitalt* Hamtas fran Kontaktregister ASK. *Se information

i inledningen om digitalt bevarande.

Anhorigkonsulentguiden \" up G: Sammanstallning 6ver aktuella aktérer Uppdateras I6pande nar nya aktérer
tillkommer eller forsvinner. Gallras enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.

Anmalningslista till anhérigcentrum \" up G: Kan gallras nar aktiviteten ar genomford.
Enligt handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1.sida 1. punkt5

Lista pa mottagare av informationsutskick Y up G: Kan dven kallas for utskickslista. Uppdateras I6pande. Gallras enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.

Broschyrer avseende anhorigcentrum B DHS UP, UT DHS, G:, papper Digitalt, papper Ett digitalt exemplar sparas i DHS.

Anordna sarskilt boende - - Arkivering av journaler ska ske i Det individrelaterade material som ska undantas -

pappersformat fram till 2021-12- |fran gallring utgors av handlingar rérande
31. Fran och med 2022-01-01 ska |personer fodda den femte, femtonde och
alla akter hanteras i digital format |tjugofemte i varje manad. |
och levereras till E-arkivet. informationshanteringsplanen ar det angivit som
B eller 5 for att visa att representativt urval ska
bevaras.
Boendesamordning - Sarskilt boende Avser myndigheten
Bestallning om beviljad sarskilt boendeplats SolL Beller 5 Siebel, Lifecare IN [Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Skickas till boendesamordningen fran Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
bistandshandlaggare. Kommer via Lifecare enligt kapitel 12.
meddelandefunktion.
Lista 6ver permanent drenden Demens, Omvardnad Vv Excel UP Excel, G: Brukaren skrivs in i listan. Listor finns kvar sedan Uppdateras I6pande, gallras ndr den

Arsvis

2006.

enskilde inte langre ar aktuell. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
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Lista over valmojlighet Demens, Omvardnad Vv Excel UP Excel, G: Brukaren skriv in i listan med sina 6nskemal om Uppdateras I6pande, gallras nar den
boenden. Listan startades 2012 enskilde inte langre ar aktuell. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
Koélista permanent Demens, Omvardnad Y Excel UP Excel, G: Brukaren raderas i listan nar brukaren inte ar Uppdateras I6pande, gallras nar den
aktuell Iingre enskilde inte langre ar aktuell. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
Erbjudande om boende till den enskilde SolL Beller5 up, UT Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Skickas i pappersformat per post till den enskilde. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Journalférs i Lifecare enligt kapitel 12.
Forsattsblad til erbjudande om boende Vv Lifecare UT Fax, Lifecare Skickas till boendet vid erbjudande av plats. Se Kan gallras efter att den enskilde har
raden ovanfér svarat pa erbjudadet om plats. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.

Svarsblankett avseende erbjudande om boende Sol Beller 5 Lifecare IN, UT Lifecare Papper, E-arkiv Skickas via Lifecare. Journalfors i Lifecare. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Bestallning i Lifecare om sarskilt boende plats Sol Beller5 Lifecare UP, UT  |Lifecare Papper, E-arkiv Skickas via Lifecare. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Rapportering av datum i verkstéllighetsprocessen enligt [Sol Beller5 Lifecare IN E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Inkommer via E-post eller via Lifecare. Inga Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

boendekedja personuppgifter. Uppgifter fors in i listor samt enligt kapitel 12.

Lifecare. Se boendekedjan.

Lista dver demens eller omvardnadsboenden Vv Excel UP Excel, G: Lista 6ver boende och ldgenheter. Uppdateras I6pande, gallras nar den
enskilde inte langre ar aktuell. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.

Byteslista for sarskilda boenden \" Excel UP Excel, G: En for demens, en for omvardnad. Uppdateras Uppdateras I6pande, gallras nar den

l6pande enskilde inte langre ar aktuell. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
Blankett om ledig lagenhet, sarskilt boende SolL Beller5 Lifecare IN E-post, Lifecare Papper, E-arkiv E-post eller Lifecare. Uppgifter fors in i listor och Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
Lifecare. Blanketten kan gallras efter att enligt kapitel 12.
uppgifterna ar inforda i Lifecare.
Besiktningsmeddelande av sarskilt boende Vv IN E-post Fors over till lista permanentdrenden. (besiktning Gallras efter att uppgifterna har forts Sver
av bostad, flik ledtid). Inkommer fran till listan for permanentarenden. Enligt
’ o . handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
stadsbyggnad Besiktningsmeddelande lagenhet. 8 & ga bety
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 2, punkt 1.
Infomeddelande om erbjuden plats pa sarskilt boende  |Sol Beller5 Lifecare UT E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Gar till Bistandshandlaggare via E-post och Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Lifecare meddelande enligt kapitel 12.

Journalanteckning SolL Beller 5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Erbjudande och svar journalfors Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Bytesblankett avseende séarskilt boende SoL Beller5 Lifecare IN Papper, E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Skickas fran den enskilde, skannas in i Lifecare, Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

journalférs i Lifecare, laggs in i bomodulen och enligt kapitel 12.
excel lista. Pappersblankett gallras efter 2 ar efter
inskanning, E-post nar den ar bifogat i Lifecare.
Statistiklistor, sarskilt boende \' Excel UP Excel Manatlig till ndmnd. Nej-tack lista (ej Gallras efter att sammanstdliningen har
personuppgifter). Sammanstills i nAmndirenden gatt till némnden. Enligt
kommungemensam bevarande- och
och kan gallras efter det. ) ..
gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26, sida 7.
Drift av sarskilt boende Avser utforarverksamheter
Information fran boendesamordningen SolL Beller 5 Lifecare IN Lifecare, fax, papper Papper, E-arkiv Kontaktuppgifter till den som ska kontaktas samt Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
hamn p3 person. enligt kapitel 12.
Erbjudande om plats pa sarskilt boende SolL Beller 5 uT E-post, Papper Digitalt, papper Inkommer ofta via telefonsamtal. Den enskilde Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

har alltid betanketid och kan titta pa platsen
innan.

enligt kapitel 12.
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Informationsmaterial om boendet Vv E-post UT E-post, Papper Informationsmaterial om boendet skickas till den Kan gallras efter att informationen har
enskilde. skickats till den ensklide. Enligt handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse med mera.
Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.
Svar pa erbjudande om plats pa sarskilt boende SolL Beller5 IN, UT Papper, E-post, Lifecare Digitalt, papper Svar kommer fran den enskilde. Skickas sedan till Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
boendesamordningen via E-post. enligt kapitel 12.

Bestallning fran bistandshandlaggaren SolL Beller 5 Lifecare IN Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Blanketter tillhérande boendekedjan SoL Beller5 IN, UT Digitalt, papper Se rutin Boendekedjan - Styrdokument fér Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)

verkstidllighet av beslut i sdrskilt boende. enligt kapitel 12.
Genomfdrandeplan SolL Beller5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Information om den boendes behov - hygien, Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
mat, hjadlpmmedel, anhériga, kommunikation, enligt kapitel 12.
hemliv - allt som rér en mannsika

Tjansterapportering avseende franvaro och mat Sol Beller5 Lifecare UP, UT  |Lifecare Papper, E-arkiv Franvaro och mat. Sker varje manad. Skickas till Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
omsorgsdebiteringen. enligt kapitel 12.

Overkommelse om hantering av brukarens privata medel B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv Hanteras enligt rutin "Hantering av brukarens
privata medel - SABO och korttidsvérd". Finns i
kvalitetsledningssystemet.

Rapportering om ledig plats pa sarskilt boende SolL Beller5 Lifecare UP, UT |Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skickas innan nastkommande dag fore 12:00 till Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
boendesamordningen. enligt kapitel 12.

Utskrifter fran BPSD (Beteendemassiga och Psykiska Vv up Papper Utskrifter till vardtagarens parm. Motsvarar kopia. Gallras ndr vardtagaren

Symtom vid Demens) register inte langre ar aktuell. Enligt handlingar av
tilifallig eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 2, punkt 1.

Utskrifter fran Senior alert Y up Papper Utskrifter till vardtagarens parm. Motsvarar kopia. Gallras ndr vérdtagaren
inte langre ar aktuell. Enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 2, punkt 1.

Dokumentation enligt HSL HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Hanteras av legitimerad personal

Dokumentation enligt SoL SolL Beller 5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Hanteras av omvardnadspersonal Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Signeringslistor upprattade fér medicin HSL fran och med |HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Signeras av personal med delegering. Géller fran

2022 och med 2022.

Signeringslistor upprattade for medicin HSL innan ar HSL 10 up Papper Signeras av personal med delegering. Galler till Far tidigast gallras efter 10 ar enligt

2022 och med 2022. Patientdatalagen § 17.

Signeringslistor daglig verksamhet Sol Beller 5 Lifecare UP Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Skannas in till Lifecare fran och med 2022. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Handlingsplaner, Silvia Systers SolL \" Lifecare UP Lifecare, papper Avser Silvia Systers observationer. Utskrifter till Kan gallras efter att utskriften har forts in

vardtagarens parm. Férs in i genomférandeplan. vardtagarens parm och
genomfdrandeplan. Enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 2, punkt 1.
Driftstoppsparm SoL HSL Vv up Papper En pdrm for varje boende - anvinds som Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
sakerhets back up. Innehéller uppgifter om vad enligt kapitel 12.
varje person har for behov. Uppdateras I6pande.
Rutinlistor - "beredskapsparmen" Vv up Papper Innhehaller information om vad som kan hinda Uppdateras I6pande. Gallras nr rutinen
och vilka rutiner som giller. Krisberedskap. fordndras. Enligt kommungemensam
. bevarande- och gallringsplan for
Uppdateras [5pande. handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26, sida 7.
Kontaktlistor for boendets personal Y G: UP Digitalt, papper Innehaller bland annat telefonnummer till Uppdateras I6pande. Gallras ndr rutiner,

sjukskoterskor, rutiner om felanmalan med mera.

telefonnummer med mera férandras.
Enligt kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for

handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld

av Kulturnémnden 2011-05-26, sida 7.
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Daglig planering for boendet

up

Papper

Parm som finns pa varje vaning

Uppdateras lI6pande. Gallras enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for

handlingar inom omradet allméan
administration, Faststalld

av Kulturnémnden 2011-05-26, sida 7.

Veckoplanering for boendet

upP

Papper

Bestar av en parm med information om
veckoplaneringen

Uppdateras I6pande. Kan gallras nar en ny
veckoplanering har gjorts. Gallras enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for

handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld

av Kulturnémnden 2011-05-26, sida 7.

Temperaturlistor

G: UP

G:, papper

Avser egenkontroll livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys med mera enligt
egenkontrollprogram. Uppdateras varje manad.

Kan gallras efter tva are enligt SKR
Gallringsradg nr 5 Bevara eller gallra

Rad fér socialtjéinsten med mera , sida 70,
handlingstyp Egenkontroll
livsmedelshygien,

rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram.

Spollistor

G: UP

G:, papper

Avser egenkontroll livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys med mera enligt
egenkontrollprogram. Uppdateras varje manad.

Kan gallras efter tva are enligt SKR
Gallringsradg nr 5 Bevara eller gallra

Rdd for socialtjinsten med mera , sida 70,
handlingstyp Egenkontroll
livsmedelshygien,

rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram.

Listor i soprummen, stadlistor

G: UP

G:, papper

Listorna fors arrsvis.

Kan gallras efter tva are enligt SKR
Gallringsradg nr 5 Bevara eller gallra

Rdd fér socialtjéinsten med mera, sida 70,
handlingstyp Egenkontroll
livsmedelshygien,

rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram.

Arbetsbeskrivning lokala rutiner for boendet

G:, DHS UP

G:, papper, DHS

Digitalt

Legitimerad personal, omvardnadspersonal,
administratorer

Planeringslista for daglig drift

G: UP

G:, papper

Oversyn av personalen, vikarier

Uppdateras lI6pande. Gallras enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for

handlingar inom omradet allméan
administration, Faststalld

av Kulturnémnden 2011-05-26, sida 7.

Manadsbrev till anhoriga

DHS UT

DHS, G:, E-post

Digitalt

Skickas till anhoriga, tillgdnglig till medarbetare

Information om ndarmast anhorig och
kontaktuppgifter (anhoriglista)

G: UP

G:

Avser telefonlistor till de anstéllda. Uppdateras vid
behov av medarbetaren.

Uppdateras vid behov av medarbetaren
eller nar en anstallning upphor. Enligt
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 125.

Medicintekniska listor

G: UP

Motsvarar manualer, lathundar,
rutinbeskrivningar

som saknar langsiktig betydelse. Kan
gallras nar de inte langre anvands. Enligt
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for

handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld

av Kulturnémnden 2011-05-26, sida 7.

Bilder i sociala medier fran verksamheterna

DHS UP

DHS, G:, sociala medier

Digitalt

Anvands i sociala medier och i bildspel pa plats. Se
rutinen Arbeta med sociala medier. Ett
arkivexemplat sparas ner till DHS for att bevaras.

Samtycke till publicering av bilder

DHS IN

DHS

Digitalt

Samtycke- bruk av alkohol, narkotika

DHS IN

DHS

Digitalt

Brukaren skriver innan inflytt, géller att inte
anvanda alkohol eller narkotika pa boendet.

Informationsaffischer pa boendet

uUp

Papper

Papper

Egenproducerade affischer.

Boendesamordning - Korttidsplats och vixelvard,
tilldela korttidsboende

Avser myndigheten

Information om bestallningen avseende vaxelvard eller

korttidsboende

SolL

B eller 5

Lifecare UT

Lifecare, E-post

Papper, E-arkiv

Inkommer via E-post eller Lifecare meddelande.

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
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Bestéllning avseende vaxelvard eller korttidsboende SoL Beller5 Lifecare IN Lifecare Papper, E-arkiv Inkommer fran bistandshandlaggaren. Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Registreringslistan for korttidsarenden Vv Excel UP Excel-lista, G: En lista for korttids och en for vaxelvard, Gallras enligt handlingar av tillféllig eller

ytterligare listor som arbetsmaterial. Finns sedan ringa betydelse med mera. Se
manga ar tillbaka. Finns i samarbetsmapp pa G:. zzzr:qiﬁ::niz;ann;splan 1998:807, bilaga
1,sida 1, punkt 5
Placeringslista - Korttidsplacering omvardnad och SolL Beller5 Lifecare UP E-post, G, Lifecare Papper, E-arkiv Far meddelande pa E-post att det finns ledig plats, Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
demens dock ingen blankett med i detta. Uppdateras enligt kapitel 12.
I6pande, en ny lista upprattas varje ar.
Placeringslista - Korttidsvard vaxelvard demens SoL Beller5 Lifecare UP E-post, G:, Lifecare Papper, E-arkiv Far meddelande pa E-post att det finns ledig plats, Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
dock ingen blankett med i detta. Levande enligt kapitel 12.
dokument. En ny per ar. Finns i samarbetsmapp
pa G, anvander dven bomodulen i Lifecare.
Placeringslista - Korttidsvard vaxelvard omvardnad SoL Beller5 Lifecare UP E-post, G:, Lifecare Papper, E-arkiv Far meddelande pa E-post att det finns ledig plats, Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
dock ingen blankett med i detta. Levande enligt kapitel 12.
dokument. En ny per ar. Finns i samarbetsmapp
pa G, anvander dven bomodulen i Lifecare.

Journalanteckningar SolL Beller 5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv SolL- journal Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Erbjudande om plats, korttids SolL Beller 5 Cosmic Link UT  [Prator, Cosmic Link Digitalt* Telefon och Prator, Cosmic Link. Till regionen om Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

ledig plats. *Se information i inledningen om enligt kapitel 12.
digitalt bevarande.
Véxelvard erbjudande om plats SolL Beller5 Lifecare UT Lifecare Papper, E-arkiv Brukare kontaktas direkt via telefonsamtal, Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
journalférs i Lifecare enligt kapitel 12.
Meddelane till och fran verksamheterna via SolL Beller 5 Cosmic Link IN,  [Cosmic Link Digitalt* HS-personal- meddelandefunktion, Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enhetskopplingen uT enhetskopplingar, kommunikation med olika enligt kapitel 12.
verksamheter. *Se information i inledningen om
digitalt bevarande.

Informationsbrev till enskild om boende Vv uT E-post, papper Skickas med E-post eller papper Kan gallras efter att informationsbrevet
har skickats till den ensklide. Gallras enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.

Svar pa erbjudande om plats om boende SolL Beller5 Lifecare IN, UT Lifecare Papper, E-arkiv Meddelas boedesamordningen och Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

bistdndshandliggare enligt kapitel 12.

Bekraftelse pa verkstallighet for korttids- eller vixelvards |Sol Beller 5 Lifecare IN E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Skickas fran utforaren Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

beslut enligt kapitel 12.

Anordna korttidsplats och vixelvard Avser utforarverksamheter

Anteckningar fran ankomstsamtal SoL Beller 5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Kontaktman, sjukskoterska och eventuellt rehab Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)

samt enskild med eventuell anhérig. Journalférs i enligt kapitel 12.
Lifecare, grund till genomforandeplan.

Genomfdrandeplan SolL Beller 5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Signeringslistor HSL upprattade fran och med 2022 HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Signeringslistor bevaras fran och med 2022.

Signeringslistor HSL uppréttade innan 2022 HSL 10 Lifecare UP Papper Signeringslistor fére 2022 gallras efter 10 ar. Far tidigast gallras efter 10 ar enligt
Patientdatalagen § 17.

Kommunikation med bistandshandlaggare och SolL Beller5 Lifecare IN, UT Lifecare Papper, E-arkiv Lifecare meddelande Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)

boendesamordning enligt kapitel 12.

Kommunikation av betydelse med anhoriga Sol Beller5 Lifecare IN, UT Papper, E-post, Lifecare Papper, E-arkiv E-post och telefon, brev. Fors in i Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

journalanteckningarna. enligt kapitel 12.

Journalanteckningar Sol SolL Beller5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv SolL- journal Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Journalanteckningar HSL HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv HS-journal, dokumentation under vardtiden

Tjanstrapportering avseende utférda insatser Sol Beller5 Lifecare UT Lifecare Papper, E-arkiv Faktiskt tid och maltider. Sker varje manad. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Rapportering till boendesamordningen vid avslut Sol Beller5 Lifecare UT Lifecare Papper, E-arkiv Lifecare meddelande Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Anteckning om avslut av social dokumentation SolL B eller 5 Siebel, Lifecare Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjdnstlag (2001:453)

UP enligt kapitel 12.

Informationsblad avseende korttids- och vaxelvard B DHS UT DHS, papper, G: Digitalt Egna trycksaker. Skickas till brukare med post
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Statistiklistor avseende korttids- och véxelvard Vv Excel UP Excel Lista pa beldggning korttidsvard, vaxelvard. Lista Gallras efter rapportering till ndmnd.
pa omvandlade platser. Sammanstélls i Enligt kommungemensam bevarande- och
namndarenden och kan gallras efter det. ﬁ::ﬂ:i;glfi::; omradet allmén

administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26, sida 7.
Att fora journal, dokumentera i patientjournal Arkivering av journaler ska ske i Handlingar som férekommer i journaler finns
pappersformat fram till 2021-12- |aven i processerna 3.7.5.0, 3.7.5.1 och 3.7.5.2.
31. Fran och med 2022-01-01 ska
alla akter hanteras i digital format
och levereras till E-arkivet.

Patientjournal HSL B Lifecare UP Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Patientjournaler ska i huvudsak bevaras, med
undantag enbart for handlingstyper dar det
framgar av informationshanteringsplanen att
dessa far gallras efter angiven tid. Patientjournal
for personer med skyddade personuppgifter
hanteras endast pa papper, €j i
verksamhetssystem.

Patientjournal som inte ar mojlig att harleda till en HSL 10 up Papper Avser journal som ar helt eller delvis olaslig, SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -

specifik patient saknar namnuppgift, eller dir det avannan Rdd om patientjournaler och Gvrig

L o . . dokumentation i landsting/region och
anledning inte gar att faststalla vilken person kommun, sida 72, handlingstyp
journalen avser. Patientjournal som inte ar mojlig att
harleda till en specifik patient.

ADL-traning, dokumentation ADL-beddmning (Aktiviteter [HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv

i det dagliga livet)

Analyser och bedémningar, generellt HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv

Anamnes HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Avser patientens sjukdomshistoria.

Anmalan, rapportering et cetera till andra myndigheter [HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Avser till exempel anmalan till socialtjansten.

Apotekets aterrapport om utbyte av generika for enskild [HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Ingar i patientjournal och bevaras dar om majligt.

patient

Bestéllning och avbestallning till joursjukvarden HSL B Lifecare UT Lifecare Papper, E-arkiv

Bestallning och avbestallning av hdlso- och HSL B Lifecare UT Lifecare, papper Papper, E-arkiv

sjukvardsinsats

Bilder av patientspecifika skador, dtgarder et cetera HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv Analoga och elektroniska bilder samt teckningar.

Bilder av betydelse for vard och behandling eller
som anvands for information och dialog med
patient ingar i patientjournal och bevaras
(journalhandling).

Bilder av patientspecifika skador, atgarder et cetera HSL Vv Lifecare UP Lifecare, papper Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -

Bilder som tas med patientens medgivande i Rad om patientjournaler och évrig
L. . . dokumentation i landsting/region och
undervisningssyfte, utgoér ej journalhandling. kommun , sida 70, handlingstyp Bilder av
Gallras vid inaktualitet. patientPspecifika skador,
atgarder etc.
Blodtryckslista HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv
Brev, fax eller meddelande till och fran angaende patient |HSL B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, E-post, DHS|Papper, E-arkiv Som &r av betydelse for vard och behandling. Till

exempel remisser, remissvar. Bestallande fax ar
original. Bevaras i patientjournal. Brev som inte
behdvs for en god saker vard av patienten
diariefors eller registreras pa annat satt.
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Brev eller meddelande av mindre betydelse HSL Y E-post IN, UT Papper, E-post Av mindre vikt. Till exempel fragor om Se hanteringsanvisningen for motivering
kommunens &ppettider, hinvisningar till andra till gallring. Gallras enligt handlingar av
. . . tilifallig eller ringa betydelse med mera. Se
myndigheter, vidarehdnvisning inom kommunen Kommungemensam
och hanvisningar till material pd kommunens dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
externa webb. 1, sida 1, punkt 2.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall.
Forutsattningar for gallring:
- Information som roér befintliga drenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.
- Information som inte ror befintliga arenden:
Kan gallras nar de inte behovs for verksamheten.
Checklistor av betydelse till grund for vard och HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv
behandling, bedomningar och beslut.
Checklistor av mindre betydelse HSL ' up Papper Avser checklistor som till exempel "Checklista vid SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
patientens hemgang" och dyligt. Rdd om patientjournaler och 6vrig
dokumentation i landsting/region och
kommun , sida 77, handlingstyp
Checklistor av tillfallig eller ringa
betydelse.
Dokumentation i samband med utprovning och HSL B Lifecare UP Lifecare, Visma - Hjdlpmedel |Papper, E-arkiv Om insatsen beddms vara en halso- och
radgivning rorande hjalpmedel Uppsala lan sjukvardsinsats ska den dokumenteras i
patientjournal och bevaras dar. Ovriga uppgifter
om utprovning och radgivning gallras vid
inaktualitet.
Meddelande till Idkare nar tecken pa dodsfall HSL B Lifecare UT Lifecare Papper, E-arkiv Skickas till Iakare som utfardar dédsbevis. Skannas
konstaterats, baserat pa sjukskoterskans kliniska till Lifecare.
undersdkning (regionens blankett)
Egenvardsbedémning HSL B Lifecare UP, UT |Lifecare Papper, E-arkiv
Frageformular, sjalvsvarsinstrument, HSL B Lifecare IN Papper Papper, E-arkiv Till grund f6r vard och behandling.
skattningsinstrument etc. ifylld av patient
Epikris, omvardnadsepikris och slutanteckningar HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Utldatande som beskriver ett sjukdomsfall med
avseende pa uppkomst, utveckling, férlopp och
behandling.
Funktionsbedémningar, funktionsmatningar, HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv Kan inga i utredning och rehabiliteringsplan.
funktionstraning och dokumentation
Narkotikajournaler HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skrivs per preparat och vid individuellt férskrivna
lakemedel per kund.
Habiliteringsplaner HSL B Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv Inkomna fran annan vardgivare
Lakarintyg i samband med ordination av medicinteknisk |HSL B Lifecare IN Papper, E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Skannas in i Lifecare.
produkt
Forskrivning av medicinteknisk produkt HSL B Lifecare UP Lifecare, Visma Papper, E-arkiv
Samtycke HSL B Lifecare IN Lifecare Papper, E-arkiv Information given till patient eller anhorig, och
medgivande fran denne, uppgift om.
Vardplaner HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Ingar i journalen.
Intyg, utlatande HSL B Lifecare UP, UT  |Lifecare Papper, E-arkiv Den som utfardar intyget eller utlatandet ska
anteckna detta i journalen och dven spara en
kopia av intyget
Journalanteckningar utanfor Siebel och Lifecare HSL B Lifecare UP Papper Papper, E-arkiv Ska finnas upprattad pa alla patienter, for
noteringar vid driftstopp och journalféring pa
patient med skyddad identitet.
Journalkopior, inkomna fran annan vardgivare HSL B Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv
Kallelser HSL B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Papper, E-arkiv
Laboratorieprovsvar HSL B Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv
Mat- och vatskeregistrering HSL B Lifecare UP Papper Papper, E-arkiv
Medicinsk bedémning HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Status HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Ordinationer HSL B Lifecare UP Lifecare, papper, Pascal Papper, E-arkiv Avser ordinationslistor, ordinationskort,
noteringar om telefonrecept et cetera.
Provsvar HSL B Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv Fors in i journalanteckningarna.
Psykologisk test HSL B Lifecare IN Papper Papper, E-arkiv Till exempel sjdlvskattningsinstrument,

sjalvsvarsinstrument, frageformular, psykologiska
prov etc. inklusive svar eller resultat. Skannas in i
Lifecare.
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Rapportering av HSL-darenden till ordinarie sjukskdterska [HSL Vv uP Papper Underlag for 6verrapportering. Kan gallras nar Kan gallras nar rapporteringen &r
rapporteringen ar genomford genomford. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 9.
Rapport fran arbetsledare jourtid HSL Vv upP Papper Underlag for 6verrapportering. Kan gallras nar Kan gallras nar rapporteringen &r
rapporteringen ir genomférd genomford. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 9.
Helgarendelista jourhavande sjukskoterska inom RHS HSL Y up Papper Utférda helgdrenden. Underlag for Kan gallras nar rapporteringen &r
dverrapportering. Kan gallras nir rapporteringen genomférd. Gallras enligt handlingar av
. . tillfallig eller ringa betydelse med mera. Se
ar genomford.
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 9.
Rehabiliteringsbedémning HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Rehabiliteringsplan HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Rekvisition av narkotiska preparat for enskild patient HSL B UP Papper Papper, E-arkiv
Remisser, inkomna svar och utlatanden (generellt) HSL B Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv Inkommet svar ska bevaras i sin helhet, oavsett
om uppgifterna skrivs av eller forts over till
journaltexten.
Rattad uppgift i journal HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv
Signeringslistor upprattade fran 2022 och framat HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Signeringslistor upprattade innan 2022 HSL 10 up Papper Signeringslistor vid lakemedelsadministration och SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
annan utférd vard och behandling. Rdd om patientjournaler och 6vrig
dokumentation i landsting/region och
kommun, sida 88, handlingstyp
Signeringslistor
vid lakemedelsBadministration (att ge
ldkemedel) till enskild patient.
Sarvardsjournal HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Transportbevis vid dodsfall HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv Journalhandling
Dokumentation av vatskebalans HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Pratordokumentation mellan kommun och region HSL \Y Prator IN, UT Prator Digitalt* Fram till och med februari 2022. Darefter Cosmic Den utskrivna dokumentation &r at
link. Om dokumentationen skrivs ut, ar det ett likstélla med kopia. Gallras enligt
. . . handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
arbetsmaterial som kan gallras vid inaktualitet.
e - ) o ) o med mera. Se Kommungemensam
Se information i inledningen om digitalt dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
bevarande. 1, sida 1, punkt 1.
Cosmic link dokumentation mellan kommun och region |HSL \Y Cosmic Link IN,  [Cosmic link Digitalt* Fran och med februari 2022. Dessférinnan Prator. Den utskrivna dokumentation &r at
uT Om dokumentationen skrivs ut, dr det ett likstélla med kopia. Gallras enligt
. . . handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
arbetsmaterial som kan gallras vid inaktualitet.
e - ) . ) o med mera. Se Kommungemensam
Se information i inledningen om digitalt dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
bevarande. 1, sida 1, punkt 1.
Ta emot patienter Avser utforarverksamheter
Forvaring av patienttillhorigheter, handlingar rérande 2 UP Papper Avser upprakningar, signerade listor, kvittenser Gallras efter tva dr enligt SKR
patienten etc. Gallras 2 ar efter att tillhérigheterna kvitterats Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra - Rdd
t om patientjournaler och évrig
u dokumentation i landsting/region och
kommun , sida 68, handlingstyp Forvaring
av paltienttillhorigheter,
handlingar rérande.
Meddelande fran annan klinik, sjukhus eller vardcentral \" Outlook IN Papper, E-post Inkommet meddelande kan gallras efter atgard. Kan gallras efter atgard. Enligt handlingar
om erhallen tid av tillfallig eller ringa betydelse med mera.
Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 2.
Undersdka, varda och behandla Avser utforarverksamheter
Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc, som utgor [HSL B Lifecare UP Papper, E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Analoga och elektroniska bilder samt teckningar.

journalhandling

Bilder av betydelse for vard och behandling eller
som anvands for information och dialog med
patient ingar i patientjournal och bevaras
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Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc, som ej HSL Vv Outlook UP Papper, E-post Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
utgér journalhandling Bilder som tas med patientens medgivande i Rad om patientjournaler och 6vrig
undervisningssyfte. Gallras vid inaktualitet. zz,l;u,:::,tzfé(;n7'éfjg:.izﬂ,g,g§f:;ﬁz av
patient@specifika skador,
atgarder etc..
Minnesanteckningar vid dverrapportering \" up Papper Avser personalens minnesanteckningar for Kan gallras efter genomférd
tillfalligt bruk rérande patienter, dr arbetsmaterial 6verrapportering. Enligt handlingar av
- . tillfallig eller ringa betydelse med mera. Se
och rensas bort vid inaktualitet. Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
Signaturfortydligande HSL B uP Papper Papper Identifierar signatur och journalférare
Overvakningslistor B up Papper, G: Papper Listor over kontroll och matning av
patientens vakenhet, puls, blodtryck
temperatur etc., generellt.
Bestalla och forvara ladkemedel Avser utforarverksamheter
Ordinationsunderlag eller handling enskild patient, HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper Kopia som forvaras hos patient gallras vid
Lakemedelslista inaktualitet, det vill sdga nar patienten inte langre
ar aktuell.
Forbrukningsjournal, férrad narkotika 10 up Papper Avser journal for forradsadministration av SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
narkotika. Gallras 10 ar efter inaktualitet. Rad om patientjournaler och Gvrig
dokumentation i landsting/region och
kommun , sida 97, handlingstyp
Forbruknings@journal, narkotika.
Lakemedelsjournal eller lista for enskild patient HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Kopia av lakemedelsjournal eller lista for enskild patient |HSL \" Papper Utskriven kopia fran Lifecare som férvaras hos Kan gallras nar patienten avflyttat eller
patient gallras vid inaktualitet. avlidit. Gallras enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 1.
Signeringslista eller forteckningar 6ver kort och nycklar 10 up Papper Signeringslista eller forteckningar 6ver utldmnade Gallras enlig kommungemensam
till Iikemedelsférrad och aterlamnande av kort och nycklar till bevarande- och gallringsplan for
. e handlingar inom omradet allman
lakemedelsforrad. administration, Faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26, sida 17.
Instruktioner for lakemedelshantering \" up Papper Anviands sa lange den enskilde ar aktuell hos Gallras enligt handlingar av tillféllig eller
verksamheten. Darefter kan instruktionerna ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
gallras. dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
Kvalitetsgranskningar, protokoll och utvédrderingar fran B DHS UP DHS, papper Digitalt Protokoll och utvarderingar bevaras. Ingar i
fortlopande uppfoéljningar av verksamheten diarieférda handlingar.
Underlag till kvalitetsgranskningar, protokoll och 3 G: UP G:, papper Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att Underlag gallras efter 3 &r, dock forst
utvarderingar fran fortlépande uppféljningar av nastféljande granskning har genomforts. efter att nastfdljande granskning har
genomforts. Enligt handlingar av tillfallig
verksamheten eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1, sida 1, punkt 9.
Ordinationer enligt generella direktiv HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Rekvisitioner till apotek HSL 10 uT Regionens koptjanst Avser rekvisitioner till apotek for lskemedel (inkl. SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
narkotiska preparat) eller teknisk sprit fér Rad om patientjournaler och 6vrig
forradsadministration. Gallras 10 ar efter ZOkumenta.t on' landsnn.g/reglon och
ommun , sida 98, handlingstyp
inaktualitet. Rekvisition rérande lakemedel till Rekvisitioner till
enskild patient. apotek.
Synonymlista eller utbyteslista 6ver likvardiga ldkemedel 3 up Papper Kan gallras 3 ar efter inaktualitet. SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -

Rdd om patientjournaler och évrig
dokumentation i landsting/region och
kommun, sida 98, handlingstyp
Synonymlista/

utbyteslista 6ver

likvardiga lakeEmedel




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

29

Aterrapport fran apotek om utbyte av generika 3 IN Papper Gallras 3 ar efter inaktualitet. Avser aterrapport SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
for forradsadministration i férekommande fall. Rdd om patientjournaler och 6vrig
Aterrapport gillande enskild patient. zOkumenm.t on’ /andsm?g/reglon och
ommun , sida 99, handlingstyp
Aterrapport fran
apotek om utbyte
av generika.
Recept pa lakemdel HSL \" IN Papper, Digitalt Hanteras digitalt via flera system som erbjuder Gallras nar brukaren inte langre &r aktuell.
apotekstjanster.
Dosrecept individuellt HSL B Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia
som forvaras hos patient gallras vid
inaktualitet.
Erbjuda sjukgymnastik och arbetsterapi
Arbetsterapeutens journalanteckningar HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Dokumenteras i patientjournal
Fysioterapeutens journalanteckningar HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Dokumenteras i patientjournal
Tillhandahalla hjdlpmedel och proteser
Bestallning (remiss) av hjdlpmedel och utprovning HSL 5 IN Papper Dokumentationen bevaras hos utfardaren. SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra
Inkommen remiss gallras efter 5 ar. Rad om patientjournaler och 6vrig
dokumentation i landsting/region och
kommun , sida 99, handlingstyp
Bestallning
(remiss) av hjdlpmedel och
utprovning.
Intyg avseende bostadsanpassning HSL B IN, UT BAB-Online Digitalt* Kopia eller andra handlingar som kompletterar
ansokan. Original skickas for handlaggning till den
enhet som fattat beslut i fragan. *Se information i
inledningen om digitalt bevarande.
Handlingar rérande férsaljning av hjalpmedel 10 Papper Hanteras i enlighet med ekonomihandlingar i Gallras enligt kommungemensam
dvrigt. Se Kommungemensam informationshanteringsplan fér ekonomi
informationshanteringsplan for ekonomi 2021, 2021, rad 132,
process 2.4.1.4.
Garantisedlar och dylikt \" IN Papper Garantisedlar som hanteras vid Gallras efter att produkten har salts eller
hjalpmedelsenheten gallras efter att produkten tagits ur bruk. Gallras enlig
salts eller pa annat satt tagits ur bruk. kom.mungem?.nsam bevarande- och
gallringsplan for
Garantisedlar som dverldmnats av sjukvarden till handlingar inom omradet allmén
kund omfattas inte av gallringsbeslut i denna plan. administration, Faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26, sida 17.
Informationsblad et cetera om specialanpassade B UP Papper Papper Ett arkivex av information som ar egenproducerad
hjalpmedel eller framtagen for vardgivaren, till exempel for
enhetens rikning, bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet.
Lan av hjalpmedel, handlingar rérande hamtning eller 3 up Visma Avser laneférbindelser och kvitteringar vid Gallras 3 dr efter aterlimnandet. Gallras
avregistrering av individuellt férskrivna hjalpmedel. dterlamnande av hjilpmedel. Gallras 3 &r efter enlig kemmungemensam bevarande- och
aterlamnandet. ga”rir?gSpla.n for )
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26, sida 17.
Rehabiliteringsplan HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Rekvisition av hjalpmedel B up Visma - Hjdlpmedel Uppsala |Digitalt* Avser egen utgaende rekvisition. *Se information i
lan inledningen om digitalt bevarande.
Hantera avvikelser och anmalningar Avser uforarverksamheter
Loggar (logguppgifter) avseende journalsystemet HSL 10 Lifecare, Siebel |Lifecare, Siebel Om uppgifter i logg leder till atgérd ska Enligt HSL ska all information bevaras i 10
up uppgifterna bevaras tillsammans med det drende r. Gallras darefter enlig
som bildas. Avser rutinmassiga loggar som kom.mungeme..nsam bevarande- och
gallringsplan for
dokumenterar loggar éver atkomst till handlingar inom omradet allman
patientjournaler. (Anropens ursprung, ansvarig administration, Faststalld av
anvindare for operationer, datum, tidpunkt, Kulturndmnden 2011-05-26, sida 13.
berorda tabeller och filt, historiska samt
uppdaterade varden).
Riskanalyser HSL \Y Lifecare UP Lifecare, Papper Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner for Kan gallras nar slutrapporten &

atgard gallras, om det finns en slutrapport som
bevaras.

sammanstalld. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807, bilaga
1.sida 1. punkt9
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Riskanalyser slutrapport HSL G:, DHS UP G:, papper, DHS Digitalt, papper
Sammanstallningar av enskilda avvikelserapporter. HSL Lifecare, Flexite |Flexsite, Lifecare Papper, E-arkiv Sammanstallningarna gors en gang per ar.
up Rapporter som ej sammanstallts bevaras, se

Avvikelserapporter ovan. Flexite fram till och med
ar 2022, darefter Lifecare avvikelser.

Mata och folja upp patientsakerhetsfragor

Patientsdkerhetsberattelse HSL DHS UP DHS, papper Digitalt, papper Enligt 3 kap. 10 § PSL ska vardgivaren senast 1
mars varje ar uppratta en
patientsdkerhetsberattelse. Ingar i diarieférda
handlingar.

Hantera journaler och férfragningar

Begaran om forstérande av uppgifter i patientjournal DHS UP DHS, papper Digitalt, papper Avser till exempel VO:s beslut om férstérande av

uppgifter. Nar beslut finns om att hel journal ska
forstoras far ingen mapp eller dokument finnas pa
journalens plats. Ingar i diarieférda handlingar. Se
dven process 1.4.1.2 - Hantera begdran om
rattelse eller radering av personuppgifter.
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Stadsarkivet
Samrad

Handlaggare:

Erik Lindblad, Hakan Drufva

Yttrande 6ver forslag till informationshanteringsplan for Aldrenamnden

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

Inledningen

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

Rorande loggar ser Stadsarkivet att namnden ska folja socialstyrelsens foreskrift och
att loggarna gallras efter 5 ar (Flik 3 rad 182). Angéende delprocessen vardekonomiska
fragor kan det vara en bra regel att de handlingar som forvaras i unit4 foljer
bokféringslagen och de som forvarasii Lifecare foljer SOL.

Under stycket Digitalt bevarande radas IT-komponenter upp, dar saknas Lifecare.

| tabellen under Beskrivning av kolumnerna i mallen tas det upp gallringsfrister for
bevara/gallra. Dar saknar Stadsarkivet gallringsfristerna 1, 3 och 4 ar som férekommer i
IH-planen, dessa ar ska dven laggas till i IH-planens mall.

linledningen finns det ett stycke som tar upp ett flertal saker som ska hanteras infor
kommande revidering. Stadsarkivet ser att ett sadant arbete ska goras skyndsamt.

Informationshanteringsplanen

Stadsarkivet anser att IH-planen ar genomarbetad och valdisponerad.

Postadress: Uppsala kommun, 753 75 Uppsala

Telefon: 018-727 00 00
www.uppsala.se
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Namnden har i sin plan anvant: Kortsiktig, ringa, tillfallig och av mindre betydelse. Det
vore bra att anvanda sig av en konsekvent vokabular i IH-planen, till exempel flik 2 rad
620 och flik 1 rad 81 och 83

For vissa handlingar som registreras i DHS dar det tidigare har varit gallring har det i
detta forslag andrats till bevarande. Skélet till detta ar att det inte finns nagon
gallringsfunktion i systemet. Detta anser stadsarkivet inte vara ett skal till att andra fran
gallring till bevarande.

Flik 1 Rad 3-6 Under processen 1.1.1 har namnden tagit upp handlingar som inte tillhor
namndens verksamhetsomrade. Dessa bor tas bort.

Pa ett 30-tal stallen i planen &r falt tomma, till exempel flik 2 rad 43 och flik 2 rad 738.
Dessa ska gas genom och fyllas i av verksamheten.

Flik 3 rad 402, 413 och 567. Dar stdr det inte tydligt hur dessa handlingar ska bevaras.
Detta bor fortydligas.

Flik 3 rad 152. Det star att nyhetsbrevet kan gallras efter vis tid. Motiveringen for
handlingstypen ar inte underbyggd IH-planen. Stadsarkivet anser att denna
handlingstyp ska bevaras.

Flik 2 rad till exempel 4, 5, 10 och 12. Handlingar som registreras i DHS ska arkiveras
digitalt sa lange det inte finns en analog underskrift.

Flik 3 rad 384. Vad betyder asterixen? Detta bor fortydligas sa att [dsaren kan forsta.

Flik 3 rad 144. Stadsarkivet ifrdgasatter om detta ar namndens karnverksamhet. Detta
borde ligga under flik 1 i stallet.

Flik 3 rad 376-381. De handlingar som hanteras i kontaktregistret ASK star det bade
gallring och bevarande. Stadsarkivet anser inte att systemet ska styra bevarande eller
gallring utan att namnden ska anvanda sig av gallringsfristerna som star i IH-planen
och ta bort bevarande.

Nar andringar har gjorts enligt ovan anser stadsarkivet att forslaget uppfyller kraven pa
en god informationshantering. Forslaget till informationshanteringsplan kan da laggas
fram till ndmndens styrelse for beslut. En kopia av det fardiga styrdokumentet (planen
med inledning) samt ett protokollsutdrag fran ndmndsammantradet dar beslutet togs
skickas till stadsarkivet

Uppsala stadsarkiv

Erik Lindblad Hékan Drufva
Arkivarie Arkivarie
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