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Informationshanteringsplan för HR-
information  

Förslag till beslut 
Kommunstyrelsen beslutar 

1. att fastställa kommunstyrelsens informationshanteringsplan för HR-
information, enligt ärendets bilaga 2, för handlingar uppkomna från och med 1 
januari 2026. 

Ärendet 
Enligt Arkivregler för Uppsala kommun ska varje nämnd ta fram en 
informationshanteringsplan för verksamheten. 

Kommunstyrelsen föreslås anta en reviderad informationshanteringsplan (IH-plan) för 
handlingar inom HR-verksamheten (Human Resources). Den befintliga 
informationshanteringsplanen har uppdaterats och verksamhetsanpassats. 

Beredning 

Ärendet har beretts av kommunledningskontoret. Planen har samråtts med 
stadsarkivet i egenskap av kommunens arkivmyndighet. 

Föredragning 

En informationshanteringsplan ger beskrivningar kring hantering, bevarande och 
gallring av allmänna handlingar. 

En informationshanteringsplan utgör ett gallringsbeslut, som visar att viss information 
får gallras (förstöras). Den visar också hur allmänna handlingar ska hanteras, om de ska 
bevaras och hur. Det är viktigt att förvaltningarna använder sig av informations-
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hanteringsplanen i det dagliga arbetet för att informationshanteringen ska vara korrekt 
och effektiv.  

Den nu gällande informationshanteringsplanen för HR-information som 
kommunstyrelsen fastställde 8 februari 2022 § 13 har verksamhetsanpassats och 
uppdaterats i en reviderad version och föreslås gälla för handlingar uppkomna från och 
med 1 januari 2026.  

Jämfört med den tidigare planen så är den föreliggande planen uppdaterad vad gäller 
aktuell lagstiftning. Nya handlingstyper och deras hantering, exempelvis registerutdrag 
ur belastningsregister, har tillkommit. Andra handlingstyper har reviderats och 
inaktuella tagits bort. Planen har därigenom kunnat göras kortare och mer aktuell än 
tidigare plan. Nya verksamhetssystem har upphandlats på området och har behövt 
föras in i planen.   

Ekonomiska konsekvenser 

Den reviderade informationshanteringsplanen medför inga direkta ekonomiska 
konsekvenser. 

Beslutsunderlag 

• Tjänsteskrivelse daterad den 4 november 2025 
• Bilaga 1, Läsanvisning informationshanteringsplan för HR 
• Bilaga 2, Informationshanteringsplan för HR-information 

 

Kommunledningskontoret 

 

Birgitta Pettersson Ola Hägglund 
Stadsdirektör Ekonomidirektör och 

biträdande stadsdirektör 
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Inledning
Enligt arkivlagen är grundregeln att allmänna handlingar ska bevaras. För att 
handlingar ska få gallras (förstöras) krävs ett gallringsbeslut av nämnd eller styrelse. I 
Uppsala kommun fattas gallringsbeslut i form av informationshanteringsplaner (IH-
planer).

Omfattning 
Enligt Reglemente för kommunstyrelsen och övriga nämnder i Uppsala kommun är 
kommunstyrelsen anställningsmyndighet för personal vid samtliga förvaltningar och 
ska ha hand om samtliga frågor som rör förhållandet mellan kommunen som 
arbetsgivare och dess arbetstagare. 

IH-planen omfattar anställningsmyndighetens handlingar. 

För arkivvården i övrigt gäller Riktlinjer för arkiv i Uppsala kommun och stadsarkivets 
rutiner och vägledningar. 

Giltighet
IH-planen gäller för handlingar uppkomna från och med 1 januari 2026.  

Äldre beslut
För handlingar uppkomna före 2026-01-01 gäller:

• Kommungemensam informationshanteringsplan för HR-information fastställd 
av arkivmyndigheten KSN-2022-02-08, § 12, för handlingar uppkomna från och 
med 2021-01-01. 

• Dokumenteringsplan för personalhandlingar 2014, fastställd av 
arkivmyndigheten KTN-2014-12-11, § 191, för handlingar uppkomna från och 
med 2014-01-01 till och med 2021-01-01.

Bevarande och gallring

Bevara
Att bevara en handling innebär att den ska sparas för all framtid. Om den process där 
en handlingstyp uppstår inte är ansluten till e-arkivet sker allt bevarande på papper 
tills processen är ansluten till e-arkivet, det vill säga att metoder och rutiner som 
stödjer elektroniskt bevarande har införts i processen. 

Gallra
Gallring innebär att allmän handling förstörs, till exempel genom 
bränning eller radering. Att överföra information från en databärare till en 
annan kan också räknas som gallring, om överföringen innebär att data 
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försvinner eller inte går att utläsa.

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar får gallras först efter en viss tidsperiod, som kallas 
gallringsfrist. Det vanligaste är att gallringsfristen börjar räknas från 1 januari året efter 
att handlingen uppkom. Ibland utgår fristen från specifika förutsättningar eller 
tidpunkter exempelvis med stöd i lagstiftning. Gallringsfristen framgår av kolumn 
”Bevara eller gallra” i IH-planen. 

Vid inaktualitet

Att en handling gallras vid inaktualitet innebär att den gallras sedan ett angivet villkor 
uppfyllts. Villkoret framgår av kolumn ”Bevara eller gallra i IH-planen”. 

Rensa
Kopior, kladdanteckningar och dubbletter är inte allmänna handlingar och kan rensas 
(kastas, raderas) utan gallringsbeslut. 

Digitalt bevarande 
Kommunstyrelsen förvaltar information som ligger kvar i IT-komponenter utan att 
skrivas ut och tar ansvar för att den hålls tillgänglig över tid. 

IH-planens innehåll
Tabellen innehåller beskrivningar av IH-planens innehåll (kolumnrubriker), se även 
fliken ”Exempel” i IH-planen. 

Rad Radnummer
Processnamn Namn på verksamhetsområde, processgrupper och 

processer enligt iKlassa. 
Handlingstyp Beskriver handlingstypens funktion och innehåll med ett 

tydligt namn. 
Bevara eller gallra Anger om handlingstypen ska bevaras (B) eller vilka 

gallringsvillkor som annars gäller:
• Vid inaktualitet (V) inklusive villkor för när gallring 

ska tillämpas
• Bestämd tidsfrist (ex. 1, 2, 5, 7) inklusive 

information om förutsättning för när fristen 
börjar räknas

Status (riktning) Anger handlingstypens status (riktning), det vill säga om 
handlingen är inkommen (IN), upprättad (UP) eller 
utgående (UT). 

Hanteras media Anger var handlingstypen hanteras i verksamheten. 
Förutom papper ska alla IT- komponenter (system eller 
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lagringsytor på server eller molntjänst) listas här. När det 
finns flera alternativ angivna är den IT-komponent som är 
markerad med fet text platsen där originalhandlingar ska 
bevaras (eller hanteras i väntan på beslut om e- 
arkivering). På övriga medier ska bara gallringsbar 
information (eller information som kan rensas), 
arbetsmaterial och kopior hanteras.

I denna version (2025-01-01) har ett förtydligande gjorts 
gällande var pappersoriginal ska förvaras, exempelvis: 

• Papper hos verksamhet (anger ansvarig 
verksamhet)

• Papper hos chef
• Pappersakt DHS

Bevaras media De medier handlingstypen ska bevaras (arkiveras) på. 
Alternativen är ”papper” eller ”digitalt”. När 
verksamheten har ett beslut om e-arkivering av en 
process står det ”e-arkiv” här.

Hanteringsanvisningar Används för att beskriva hur handlingstypen ska 
hanteras. Exempelvis genom att beskriva hur 
handlingstyper inkommer eller skickas ut, hur de ska 
registreras och sorteras, vilken lagstiftning som styr 
hanteringen med mera. 

Används också som anmärkningsfält, för att till exempel 
förtydliga interna namn på handlingstyper.

Motivering gallring Används för att beskriva varför handlingstypen kan 
gallras efter föreslagen tid (år) eller händelse (V). Tidigare 
gallringsbeslut, lagar eller föreskrifter som 
gallringsförslaget stöder sig på. 

Reviderad Reviderat eller nytt förslag jämfört med gällande beslut.

Förkortningar 
I tabellerna nedan förklaras de förkortningar som förekommer i IH-planen. 

APT Arbetsplatsträff
AVI index Attraktiv arbetsgivarindex
BMC Brand Management Center 
KIA Informationssystem för arbetsmiljö i kommunerna
KPA Pension för anställda inom kommuner och regioner
LIA Lärande i arbete
LMS Learning management system, digital utbildningsplattform
OB Obekväm arbetstid 
PUT Permanent uppehållstillstånd
SBA Systematiskt brandskyddsarbete
SKR (tidigare SKL) Sveriges kommuner och landsting /Sveriges kommuner och regioner
TGL-KL Tjänstegrupplivförsäkring
TUT Tillfälligt uppehållstillstånd
UT Uppehållstillstånd. OBS, gäller i kolumn C, Processnamn och 

Handlingstyp
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Lagar, föreskrifter och kollektivavtal
AB Kollektivavtal, allmänna bestämmelser
AFS Arbetsmiljöverkets föreskrifter
BEA Kollektivavtal, bestämmelser för arbetstagare i arbetsmarknadspolitiska insatser
LAS Lag (1982:80) om anställningsskydd
LMA Lagen om mottagande av asylsökande
LOA Lag (1994:260) om offentlig anställning
MBL Lag (1976:580) om medbestämmande i arbetslivet
PAN Kollektivavtal för personlig assistent och anhörigvårdare
RA-FS Riksarkivets generella föreskrifter
SAM Systematiskt arbetsmiljöarbete
SFL Skatteförfarandelag (2011:1244)
SFF Skatteförfarandeförordning (2011:1261)

Gallringsbeslut och gallringsråd
Allmän administration 2011 Kommungemensam bevarande- och gallringsplan för 

handlingar inom området allmän administration. 
Fastställd av Kulturnämnden 2011-05-26 § 74

Dokuplan 2014/IH-plan för HR 2014 Dokumenthanteringsplan för personalhandlingar 
2014. Fastställd av arkivmyndigheten KTN 2014-12-11 
§ 191

IH-plan för ekonomi 2021 Informationshanteringsplan för 
handlingar/information i Uppsala kommuns 
gemensamma ekonomisystem. Fastställd av
kommunstyrelsen 2021-09-22, § 277 

IH-plan för kommunstyrelsen 2021 Informationshanteringsplan för kommunfullmäktige 
och kommunstyrelsen.  Fastställd av 
kommunstyrelsen 23 november 2022 § 14

IH-plan för HR 2021 Kommungemensam informationshanteringsplan för 
HR-information, 2022-02-08, § 3

Tillfällig eller ringa betydelse 1998 Gallring av handlingar av tillfällig eller ringa 
betydelse, m.m. Fastställd av kommunstyrelsen 1998-
12-09 § 44

SKR Gallringsråd 1 Bevara eller gallra 1. Gallringsråd för lednings- och 
stödprocesser i kommuner, landsting och regioner. 
Sveriges kommuner och landsting, 2010

SKR Gallringsråd 8 Gallringsråd 8. Bevara eller gallra? Råd för miljö- 
och hälsoskyddsverksamhet., 2008.



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FÖR [MYNDIGHET] 1

Rad Process Processnamn och handlingstyp Bevara eller gallra Status
(riktning)

Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning

0 Processens
beteckning,
förkortning

Verksamhetsområde
Processgrupp
Process
Eventuell Akttyp/Ärendetyp/Journaltyp
Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid inaktualitet med villkor för
när gallring ska tillämpas
1, 2, 5, 7 - Gallringsfrist med
uppgifter om från och med när
fristen börjar räknas

IN= Inkommen
UT= Utgående
UP= Upprättad

De medier handlings-typen
hanteras på. (Papper, IT-
komponenter och digitala
lagringsytor)

"Papper" eller "Digitalt". "E-arkiv" endast
om det finns beslut om e-arkivering.

Anvisningar och anmärkningarsom beskriver hanteringen på ett
tydligt och enkelt sätt.

1 2 Stödjande verksamhet .  -  -  -  -
2 2.3 HR/Personal ..  -  -  -  -
3 2.3.0 Ledning styrning organisering  -  -  -  -

4 2.3.0.1 Leda ….  -  -  -  -
5 Verksamhetsplan för HR B UP DHS Digitalt Tas fram för tre år i taget, med årlig uppdatering.

6 Kvartalsrapport eller motsvarande B UP DHS Digitalt Upprättas som en del av ordinarie
uppföljningsprocess.

7 Arbetsgivarpolicy för
medarbetarskap, ledarskap samt
arbetsmiljö och samverkan

B UP DHS Digitalt Reglerar medarbetarskap, ledarskap, arbetsmiljö
och samverkan.

8 Vägledning Principer för lönesättning B UP DHS Digitalt

9 Underlag för värdegrundsarbete för
chefer

V, när nytt underlag har
upprättats

UP Intranät Information om värdegrundsarbete på intranät,
med tillhörande undersidor och länkade
dokument. Bland annat Verktyg för aktiv
värdegrundsdialog och Värdegrundsfilm.

En praktisk tillämpning av beslut som paketeras i
ett program "Värdegrund". Beslutsunderlag för
värdegrund hämtas från exempelvis policier och
andra styrande dokument.

 
10 Underlag för värdegrundsarbete för

medarbetare
V, när nytt underlag har
upprättats

UP Intranät Information om värdegrundsarbete på intranät,
med tillhörande undersidor och länkade
dokument.

En praktisk tillämpning av beslut som paketeras i
ett program "Värdegrund". Beslutsunderlag för
värdegrund hämtas från exempelvis policier och
andra styrande dokument.

11 Enkäter om hantering av olika HR-
frågor

B IN DHS Digitalt Från till exempel Statskontoret eller Sveriges
Kommuner och Regioner (SKR).

12 Svar på enkäter om hantering av olika
HR-frågor

B UT DHS, motpartens system
eller webbplats

Digitalt Enkätsvar som ska lämnas in via webbformulär
eller inloggning i motpartens system ska sparas
ner och registreras i DHS.

13 Attraktiv arbetsgivarindex (AVI
index), inklusive rapport

B IN DHS Digitalt En undersökning som görs i samarbete med
Skandinaviska nyckeltalsinstitutet.

14 2.3.1 Samverkan och förhandling …  -  -  -  -
15 2.3.1.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -
16 Domar i arbetsrättsliga ärenden där

kommunen varit en part
B IN DHS Digitalt

17 Underlag för framställda krav B UP DHS Digitalt
18 Fullmakt B UT DHS Digitalt Exempelvis rättegångsfullmakter till ombud.

19 Stämningsansökningar, svaromål och
övriga aktbilagor från kommunen

B UT DHS, mottagares digitala
portal

Bevaras i det skick det hade när
det upprättades, papper eller
digitalt.

20 Stämningsansökningar, svaromål och
övriga aktbilagor till kommunen

B IN  DHS Bevaras i det skick det hade när
det inkom, papper eller digitalt.

Kan inkomma per e-post eller papperspost.

21 Kollektivavtal B UP DHS Digitalt Avtal som tecknas mellan arbetsgivaren och
arbetstagarparter (fackförbund),
samverkansavtal med flera.

22 Individuella överenskommelser om
tillitsbaserad arbetstid

B UP DHS, Heroma, Asta Papper, digitalt

23 Övriga individuella
överenskommelser gällande arbetstid

V, när ny överenskommelse
upprättats eller när
anställning upphör

UP Hos chef, Heroma, Asta Papper, digitalt Till exempel överenskommelse om tillitsbaserad
ramtid.

löneenheten får information via Asta och
registrerar i Heroma. Chef ansvarar för att förvara
och gallra informationen.

24 Riktlinjer för lönebildning B UP DHS Digitalt
25 2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal ….  -  -  -  -

26 Kollektivavtalsprotokoll (även
inrangeringsprotokoll)

B UP DHS Digitalt

27 Tvisteprotokoll B UP DHS Digitalt
28 Protokoll från förhandlingar B UP DHS Digitalt Handlingstypen avser förhandlingar enligt lagen

(1976:580) om medbestämmande i arbetslivet
(Medbestämmandelagen, MBL).

Protokollet registreras i DHS. Beslutet anmäls i
Heroma, exempelvis om det gäller avsked.

29 Förhandlingsframställan till och från
kommunen

B IN
UT

DHS Digitalt Handlingstypen avser förhandlingar enligt lagen
(1976:580) om medbestämmande i arbetslivet
(Medbestämmandelagen, MBL).

30 Protokoll från samverkansgrupp B UP DHS Digitalt

31 2.3.1.2 Hantera LAS ….  -  -  -  -
32 Avstående om erbjudande om rätt till

tillsvidareanställning (konvertering)
5, räknat från 1 januari året
efter handlingen inkom.

IN G:, Heroma Avstående görs för max sex månader i taget.
Innehåller beräkning av timmar och dagar.

Inkommer på papper, registreras i Heroma. HR
ansvarar för att förvara och gallra informationen.

33 Sammanställning av LAS-dagar 2, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades

UP G:, Heroma   Uppgifterna sammanställs på papper från
Heroma. Lagras på G:

34 Anteckningar eller protokoll från
överläggning med
arbetstagarorganisation

B UP DHS Digitalt

35 Anmälan om anspråk på företräde till
återanställning

2, räknat från 1 januari året
efter anställningen
upphörde, alternativt när
ny tjänst erbjudits (det som
kommer först)

IN Heroma Gäller längst i 9 månader alternativt fram till dess
att man får en ny anställning i Uppsala kommun.
Företrädesrätten regleras i lagen (1982:80) om
anställningsskydd 25-27 §§ (LAS).

Handlingen inkommer på papper till chef, som
anmäler till HR som ser till att det läggs in i
Heroma.

36 Företrädesrättslistor V, vid nytt
anställningsärende

UP Heroma Gås igenom vid varje aktuell anställning, för att se
om det finns personer som ska erbjudas tjänsten
enligt företrädesrätten.

37 Förhandlingsprotokoll om turordning
samt turordningslistor

B UP DHS Digitalt Turordningslistan biläggs förhandlingsprotokoll
och registreras i ärendet.

38 Erbjudande om tillsvidareanställning
enligt uthyrningslagen

B UP, UT, IN DHS Digitalt Blankett används. Lagen (2012:854) om uthyrning
av arbetstagare.

39 2.3.1.3 Hantera löneöversyn (LÖV) ….  -  -  -  -

40 Tillämpningsföreskrifter löneöversyn B UP DHS Digitalt Uppdateras inför varje års löneöversyn.

41 Centrala mötesanteckningar eller
förhandlingsprotokoll från
löneöversyn

B UP DHS Digitalt Protokoll och mötesanteckningar med bilagor
enligt HÖK ska diarieföras och bevaras.

42 Protokoll, löneförhandling utanför
löneöversyn när part så begär

B UP DHS Digitalt Kan gälla såväl grupp som individ.

43 2.3.1.4 Hantera övrig
personalsamverkan

….  -  -  -  -

44 Anmälan och avanmälan av fackligt
förtroendevald

B IN Iris, Heroma Digitalt I Iris registreras anmälan om förtroendevald.

45 Registrering av ledighet för fackligt
arbete

B IN Heroma Digitalt I Heroma registreras ledighet för fackligt arbete.

46 Anmälan och avanmälan av
skyddsombud

B IN Iris Digitalt

47 2.3.2 Kompetensförsörjning …  -  -  -  -
48 2.3.2.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -
49 Process för att rekrytera, anställa och

introducera
V, när ny version har
upprättats

UP Intranät,
rekryteringssystem

Digitalt

50 Rutin för kontroll av arbetstillstånd V, när ny version har
upprättats

UP Intranät

51 Rutin för jobbsökande med skyddad
identitet eller skyddad adress

V, när ny version har
upprättats

UP Intranät  Digitalt Behandlar posthantering och registrering i olika
system.

52 Processbeskrivningar och
processkartor inom
kompetensförsörjning

V, när ny version har
upprättats

UP Intranät Digitalt

53 2.3.2.1 Rekrytera och anställa ….  -  -  -  -
54 Tillsvidareanställning

55 Kravprofil B UP DHS, Visma recruit Digitalt
56 Annons B UP DHS, Visma recruit Digitalt
57 Ansökningar om tjänst, erhållen

tjänst
B IN DHS, Visma recruit Digitalt

58 Ansökningar om tjänst, erhållen
tjänst, sökande med skyddade
personuppgifter

B IN Papper, DHS Papper Hanteras enligt process för skyddade
personuppgifter.

59 Meddelande om återtagen ansökan
om tjänst

2, räknat från 1 januari året
efter handlingen inkom.

IN Visma recruit

60 Ansökningar, ej erhållen tjänst 2, räknat från 1 januari året
efter handlingen inkom.

IN Visma recruit

61 Ansökningar ej erhållen tjänst,
sökande med skyddade
personuppgifter

2, räknat från 1 januari året
efter handlingen inkom.

IN Papper Hanteras enligt process för skyddade
personuppgifter.

62 Spontanansökningar eller
intresseanmälningar

V IN Efecte Digitalt, papper Kan inkomma per e-post eller papperspost.

Ansökningar beaktas inte om de kommer in
spontant, då sådana tjänster endast kan tillsättas
via utlysta annonser. Personen hänvisas vidare till
Lediga jobb.

63 Sökandeförteckning B UP DHS, Visma recruit Digitalt
64 Tjänsteanteckning om utdrag ur

belastningsregister, skola eller
barnomsorg

Anteckning sparas 5 år, från
när anställningen
påbörjades

UP DHS Digitalt Ska visas upp inför anställning enligt skollagen
(2010:800) 2 kap. 31 §. Ingen dokumentation av
handlingen får göras utöver anteckning om att
den uppvisats. Registerutdraget får inte vara äldre
än sex månader. Tjänsteanteckning upprättas i
DHS (UP).

65 Kopia av utdrag ur
belastningsregister, arbete med barn
med funktionsnedsättning (lagen
1993:387 om stöd och service till
vissa funktionshindrade, LSS)

5 år, från när anställningen
påbörjades

IN DHS Digitalt Ska visas upp inför anställning, uppdrag eller
praktiktjänst, enligt lagen (2010:479) om
registerkontroll av personal som utför vissa
insatser åt barn med funktionshinder 1 §.

66 Kopia av utdrag ur
belastningsregister, arbete på Hem
för vård och boende (HVB-hem),
stödboende eller skyddade boenden

5 år, från när anställningen
påbörjades

IN DHS Digitalt Ska visas upp inför anställning, uppdrag,
praktiktjänst, volontärarbete eller liknande  enligt
lagen (2007:171) om registerkontroll av personal
vid vissa boenden som tar emot barn 1 §.

67 Tjänsteanteckning om utdrag ur
belastningsregister, övriga tjänster
som ska arbeta med barn

Anteckning sparas 5 år, från
när anställningen
påbörjades

UP DHS Digitalt Kan begäras av arbetsgivare inför anställning
enligt lagen (2013:852) om registerkontroll av
personer som ska arbeta med barn 1 §. Ingen
dokumentation av handlingen får göras utöver
anteckning om att den uppvisats.
Registerutdraget får inte vara äldre än sex
månader.

68 Tjänsteanteckning om utdrag ur
belastningsregister, arbete inom vård
och omsorg (som inte omfattas av
annan lagstiftning)

Anteckning sparas 5 år, från
när anställningen
påbörjades

UP DHS Digitalt Kan begäras av arbetsgivare inför anställning med
stöd av lagen (1998:620) om belastningsregister 9
§ första stycket. Ingen dokumentation av
handlingen får göras utöver anteckning i
anställningsärenden om att den uppvisats.
Tjänsteanteckning upprättas i DHS (UP).

69 Anställningsavtal B UP Personalakt, Heroma,
Säkra meddelanden

Papper Anställningsavtal är mellan arbetsgivare och
högsta chefsnivå. Jämför handlingstyp
Anställningsbevis.

Anställningen registreras i Heroma.

70 Anställningsbevis B UP Heroma, Asta Digitalt Underlag inkommer via Asta och registreras i
Heroma. Anställningsbevis är övriga anställda.
Jämför handlingstyp Anställningsavtal.

71 Sekretessförbindelse B UP Personalakt Papper Kan också heta sekretessinformation och
sekretessbevis, eller sekretessförsäkran.

72 Sekretessförbindelse, konsult med
anställning i kommunen

B UP DHS Papper, digitalt Personalakt (finns inte personalakter för
konsulter hos löneenheten) upprättas för
konsulter som har en anställning i kommunen.

73 Handling som styrker utlännings rätt
att vistas och arbeta i Sverige
(Arbetstillstånd)

1, räknat från sista dagen
av anställningen.

IN Papper hos chef Se Rutin för kontroll av arbetstillstånd, intern
rutin för Uppsala kommun.

74 Ifylld blankett om anställning av
utländsk medborgare

V UT Papper Avser medborgare utanför EU, EES och Schweiz.
Skickas till Skatteverket på deras blankett.

75 Handling som styrker utlännings rätt
att vistas och arbeta i Sverige
(Arbetstillstånd), från sökande med
skyddade personuppgifter

1, räknat från sista dagen
av anställningen.

IN Papper Se Rutin för kontroll av arbetstillstånd, intern
rutin för Uppsala kommun.

Hanteras enligt process för skyddade
personuppgifter.

76 Underrättelse om anställning till
Migrationsverket om anställning av
utländsk medborgare med Tillfälligt
uppehållstillstånd (TUT)

B UT DHS Papper eller digitalt.

77 Intyg att person ansökt om nytt
tillfälligt eller permanent
uppehållstillstånd (avser personer
som tidigare innehaft arbetstillstånd)

V IN Papper Digitalt, papper Olika typer av ansökningshandlingar och
bekräftelser om pågående ärende hos
Migrationsverket.

78 Central vikariehantering

79 Underlag för lönesättning vid
anställning

1, efter avslutad anställning IN Visma recruit, Ipool Kopior på anställningsbevis från tidigare
anställningar, tjänstgöringsintyg, arbetsgivarintyg,
diplom, legitimation, resultatintyg, validering av
intyg.

80 Profil i Ipool 1, efter avslutad anställning IN Ipool Finns så länge vikarien är anställd. Den anställdes
kompetens anges, vilket är en förutsättning för
att kunna boka arbetspass.

81 Profil i Ipool för person med
skyddade personuppgifter

1, efter avslutad anställning UP Ipool, papper Ipool-profil skapas men är anonymiserad. Den
anställdes kompetens anges, vilket är en
förutsättning för att kunna boka arbetspass.

 Hanteras enligt process för skyddade
personuppgifter.

82 Tidsredovisning för löneutbetalning B UP Heroma, Ipool Digitalt Lista tas ut från Ipool och uppgifterna förs sedan
in manuellt i Heroma.

83 Studentmedarbetare

84 Ansökan om studentmedarbetarskap 2, efter att intresseanmälan
har inkommit

IN Visma recruit Digitalt Innehåller CV och personligt brev.

85 2.3.2.2 Hantera kompetensutveckling ….  -  -  -  -

86 Kompetensutveckla
87 Betyg från behörighetsgivande

utbildning
B IN Personalakt Papper Gäller i första hand lärarlegitimationer som kan

förekomma inom förskola och skola.
88 Ledarlabbet
89 Annonser, Ledarlabbet B UP DHS, Visma recruit Digitalt Annonsen läggs upp i BMC

(rekryteringsprogrammet) och registreras i DHS.

90 Ansökningar, Ledarlabbet, antagna
deltagare

B IN DHS, Visma recruit Digitalt Innehåller CV och personligt brev. Informationen
tas ut ur BMC och registreras i DHS.

91 Ansökningar, Ledarlabbet, ej antagna
deltagare

2, räknat från 1 januari året
efter handlingarna inkom

IN Visma recruit Innehåller CV och personligt brev.

92 Referenser från chefer, Ledarlabbet V, när referenstagning är
avslutad

IN KLK G: När den sökande har ansökt genomförs en
referenstagning med den sökandes chef.

93 Dokumentation av tester,
Ledarlabbet

2, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades

UP KLK G:

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

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

96 Intyg, Ledarlabbet V, när intyget lämnats ut UT Papper Information om att medarbetare har genomfört
Ledarlabbet bevaras genom deltagarlistan (se rad
ovan). Lämnas till medarbetare som deltagit i
Ledarlabbet vid förfrågan.

97 2.3.2.3 Hantera omställning ….  -  -  -  -
98 Blankett om ekonomiskt

omställningsstöd för förtroendevalda
B IN DHS, Heroma Papper Förtroendevald ansöker på blankett om stödet,

registreras i DHS och utbetalas via Heroma.

99 Blankett om aktiva
omställningsinsatser för
förtroendevalda

B IN DHS, ekonomisystem Papper Förtroendevald ansöker på blankett om stödet,
registreras i DHS och utbetalas via Heroma.

100 2.3.3 Bemanning …  -  -  -  -
101 2.3.3.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -
102 Information om hanteringsordning

inom bemanning
V, i samband med
uppdatering av information

UP Intranät Text på intranät.

103 Personalförteckning B UP Heroma, Hypergene Digitalt Förteckning av personal finns i Heroma.
Information förs över från Heroma till Hypergene,
som är en arbetsyta för chefer. Hypergene är ett
system för styrning och ledning, och används för
att kunna göra underlag för HR-information
utifrån ett budget- och uppföljningsansvar.

104 Rapporter till Statistikmyndigheten
SCB,  Arbetskraftskostnadens nivå
och struktur

B IN, UP,  UT DHS, Heroma, Unit4 Digitalt Uppgifter tas från Heroma och Unit4,
sammanställs och sparas i DHS. Datan rapporteras
in i Statistikmyndigheten SCB:s portal. Sker vart
fjärde år.

105 Statistikunderlag till
Novemberstatistik

V, vid inläsning till Sveriges
kommuner och regioner
(SKR) (det sparas inte ner
någon sammanställning av
uppgifter)

UT (läses in) Heroma Årlig statistik över anställda i kommunen per
november.

Leverantören CGI tar fram och levererar data och
kommunen som läser in den till Sveriges
Kommuner och Regioner (SKR).

Novemberstatistiken är tillgänglig via SKR:s öppna
databas Kolada.

106 2.3.3.1 Hantera jourtjänstgöring ….  -  -  -  -
107 Jourjournal  eller motsvarande 2, räknat från 1 januari året

efter handlingen
upprättades

UP Heroma

108 Övertidsjournal 2, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades

UP Heroma Läggs in i Heroma.

109 Mertidsjournal 2, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades

UP Heroma Läggs in i Heroma.

110 2.3.3.2 Hantera schemaläggning ….  -  -  -  -
111 Arbetstidsscheman (grundscheman) 2, räknat från 1 januari året

efter handlingen
upprättades

UP Heroma Grundschema läggs in i lönesystemet.

112 Jourscheman 2, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades

UP Heroma Scheman som visar jourtid.

113 Beredskapscheman 2, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades

UP Heroma Scheman som visar beredskap.

114 Tidsredovisning utifrån lokala
kollektivavtal

2, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades.

UP Tid 2010 Handlingen anses upprättat efter att samtliga
arbetsdagar registerats under ett kalenderår.

115 2.3.3.3 Semesterplanera ….  -  -  -  -
116 Bevakning av semesteruttag V, när ny semester är inlagd UT Heroma Går automatiskt från Heroma till chef om

medarbetare inte har tagit ut årets semester.
Utgår från kollektivavtal.

117 2.3.3.4 Hantera särskilda
anställningsformer

….  -  -  -  -

118 Ansökan om anställningsstöd för
arbetstagare

B UT Personalakt,
Arbetsförmedlingens
hemsida

Papper Arbetsgivaren gör anmälan via formulär på
Arbetsförmedlingens hemsida. Chef ansvarar för
att spara en kopia som kan arkiveras.

119 Beslutsunderlag till
Arbetsförmedlingen för bidrag (nytt
eller omprövning) inklusive
handlingsplan

B UT Personalakt Papper Består av ett anställningsbevis som tas ut från
Heroma och skickas till Arbetsförmedlingen inom
30 dagar efter anställningens start via  e-post.

120 Beslut från Arbetsförmedlingen
avseende bidrag (nytt eller
omprövning)

B IN Personalakt Papper Består av e-post och ett beslut på papper. Chef
ansvarar för att spara en kopia som kan arkiveras.

121 Bekräftelse av anställning till
Arbetsförmedlingen

2, räknat från 1 januari året
efter handlingen utgick

UT Papper hos chef Kopia sparas på arbetsplatsen av ansvarig chef.
Original skickas till Arbetsförmedlingen via post.

122 Frånvarorapportering för anställda
med bidrag från Arbetsförmedlingen

2, räknat från 1 januari året
efter handlingen utgick

UT Papper hos handledare
på arbetsplatsen

Skickas från handledaren på arbetsplatsen till
arbetsmarknadsförvaltningen.

123 2.3.3.5 Hantera ledigheter ….  -  -  -  -
124 Ledighetsansökan B UP Heroma Digitalt

125 2.3.4 Arbetsmiljö …  -  -  -  -
126 2.3.4.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -
127 Riktlinjer för hälsofrämjande

arbetsmiljö i Uppsala kommun
B UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.

128 Riktlinjer för fördelning av ansvaret
för arbetsmiljöuppgifter i Uppsala
kommun

B UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.

129 Uppgiftsfördelning av
arbetsmiljöuppgifter, ifylld blankett

B UP DHS Papper, digitalt Blankett undertecknas och registreras i DHS.

130 Returnering av arbetsmiljöuppgifter,
ifylld blankett

B UP DHS Papper, digitalt Blankett undertecknas och registreras i DHS.

131 Avtal vid samordning av
arbetsmiljöuppgifter

B UP DHS Digitalt Ingås mellan olika verksamheter som bedrivs på
samma arbetsställe. Varje part ansvarar för att
arkivera sitt avtal.

132 Avtal om distansarbete B UP DHS, Heroma Papper, digitalt Avtal mellan ansvarig chef och medarbetare.
Avtal registreras i DHS och uppgifterna läggs in i
Heroma.

133 2.3.4.1 Bedriva systematiskt
arbetsmiljöarbete

….  -  -  -  -

134 Arbetsmiljöutredningar såsom
riskbedömning

B UP DHS Digitalt Utdrag som underlag inför eventuella åtgärder.
Kan till exempel handla extraordinära
förändringar och/eller händelser.

135 Bedömning av arbetsmiljörisker och
handlingsplan

B UP DHS Digitalt Görs i mall. Används till exempel vid
extraordinära förändringar och/eller händelser.

136 Årlig uppföljning av det systematiska
arbetsmiljöarbetet

B UP Hypergene Digitalt

137 Föranmälan av inspektion från
Arbetsmiljöverket

B IN DHS Digitalt Alla handlingar som hör till en inspektion
registeras i samma ärende.

138 Inspektionsmeddelande med
eventuella föreläggande från
Arbetsmiljöverket

B IN DHS Digitalt Se ovan.

139 Svar på inspektion och eventuella
förelägganden från Arbetsmiljöverket

B UT DHS Digitalt Se ovan.

140 Medarbetarundersökning
141 Enkätsvar från

medarbetarundersökning
V, när sammanställning av
resultat gjorts.

IN Webropol Lämnas i webbformulär.
Handlingstyp "Kommunens resultat på
medarbetarundersökning" motsvarar
sammanställning.

142 Kommunens resultat på
medarbetarundersökning

B UP DHS Digitalt Kommunens totala resultat av
medarbetarundersökningen.

143 2.3.4.3 Hantera mångfaldsarbete ….  -  -  - Processen hanterar de mångfaldsfrågor
(framförallt inom jämställdhet och
tillgänglighet) som är aktuella för kommunen
som arbetsgivare.

144 Rapporter i mångfaldsfrågor, till
exempel om jämställdhet,
tillgänglighet med mera

B UP DHS Digitalt Kan ingå i uppdrag från politisk ledning eller från
förvaltning eller bolagsledning, alternativt vara
del av projekt.

145 Könsuppdelad statistik B UP DHS Digitalt

146 2.3.5 Personalhälsa …  -  -  -  -
147 2.3.5.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -
148 Centrala avtal om företagshälsovård B UP DHS Digitalt

149 Centrala riktlinjer gällande alkohol
och droger

B UP DHS, intranät Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.

150 Avtal för leverantör av utförare för
friskvårdsbidrag

B UP DHS Digitalt Ingår i upphandlingsprocess.

151 2.3.5.1 Bedriva friskvård ….  -  -  -  -
152 Sammanställningar av

friskvårdsbidrag till leverantör
V, när leverantör hämtat fil UP Heroma, Qlicksense Uttag månadsvis på vilka som fått beviljat bidrag

den månaden.

153 Uppgifter om uttag av
friskvårdsbidrag per medarbetare

V, när fakturan är betald UP Heroma Uppgifter om arbetsplats, chef och vilka
medarbetare som får bidraget hämtas från
Heroma och används som underlag för
faktureringen.

154 2.3.5.2 Utföra medicinska kontroller ….  -  -  - Utgör en del av det systematiska
arbetsmiljöarbetet.

155 Friskhetsintyg (medicinskt utlåtande) V, när arbetsgivare sett
intyg och noterat att det
uppvisats

IN HälsoSAM (Heroma) Originalet återlämnas till medarbetaren eller
gallras när uppgifter har lagts in i HälsoSAM.

Avser exempelvis medarbetare som arbetar inom
räddningstjänst.

156 Dokumentation från medicinska
undersökningar och fysiologiska
tester

V, när nytt intyg har
utfärdats, gallras samtidigt
som Tjänstbarhetsintyg

IN Leverantörsportalen
(företagshälsovården)

Kan även benämnas tjänstbarhetsbedömning.
Utlåtande eller bedömning från undersökningar
och tester som krävs för arbete, exempelvis inom
räddningstjänst. Används som underlag till
tjänstbarhetsintyg. Inkommer från
företagshälsovården.

Chef har åtkomst till leverantörsportalen.
157 Tjänstbarhetsintyg V, när nytt intyg har

utfärdats
IN Papper hos chef Inkommer från företagshälsovården. Intygen är

tidsbegränsade.

Chef ansvarar för att dessa hålls ordnade och kan
visas upp vid arbetsmiljöverkets och
strålsäkerhetsmyndighetens regelbundna
inspektioner.

158 Lista över medarbetare som har rätt
till medicinska kontroller

B UT H: hos chef Digitalt Beställning går till företagshälsovården som kallar
till kontroller. Vissa uppgifter ska enligt
arbetsmiljöförordningen gallras efter minst 40 år,
andra efter minst 10 år. Skickas till
Arbetsmiljöverket. Bevaras eftersom 40 års
gallringsfrist inte är praktiskt genomförbart.

159 2.3.5.3 Ge vård ….  -  -  -  -
160 Beställning av företagshälsovård (ej

rehab)
V, när beställning skickats UT Leverantörsportal Beställning görs i leverantörens portal.

161 Rapport från kontakt med
företagshälsovården (ej rehab)

V, när chef har tagit del av
informationen

IN Leverantörsportal Dokumentation förvaras hos företagshälsovården
enligt gällande avtal. Rapport från
företagshälsovården ges till chef via
leverantörsportal. Rapporten kan likställas med
en bekräftelse på att beställningen hanterats, och
ska inte dokumenteras i kommunen. Chef
ansvarar för att information gallras.

I det fall det blir rehab hanteras det i särskild
ordning, se process 2.3.5.6. Rehabilitera.

162 2.3.5.4 Hantera tillbud ….  -  -  -  -
163 Tillbudsanmälningar från anställda B UP KIA Digitalt Anställd anmäler tillbudet till ansvarig chef och

skyddsombud via KIA.

164 Tillbudsanmälningar till Afa försäkring
och Arbetsmiljöverket

B UT KIA, extern webb Digitalt Anmälan till Afa försäkring och Arbetsmiljöverket
i systemet KIA. Anmälan till Arbetsmiljöverket
endast vid allvarliga tillbud.

165 2.3.5.5 Hantera arbetsskada ….  -  -  -  -
166 Arbetsskadeanmälningar från

anställda
B UP KIA Digitalt Anställd anmäler arbetsskadan till ansvarig chef

via KIA.
167 Arbetsskadeanmälningar till

försäkringskassan, Afa försäkring och
Arbetsmiljöverket

B UT KIA, extern webb Digitalt Chef anmäler till försäkringskassan, Afa försäkring
och Arbetsmiljöverket i systemet KIA. Anmälan till
Arbetsmiljöverket endast vid allvarliga skador.

168 2.3.5.6 Rehabilitera ….  -  -  - Det mesta inom rehabilitering hanteras av
ansvarig chef, med stöd av verksamhetsnära
HR och till viss del arbetsgivarenheten.

169 Sjukfrånvaro, registrering av B IN Heroma Digitalt Frånvaron registreras i Heroma.
170 Sjukfrånvaro, historik B UP Heroma Digitalt Information om medarbetares

sjukfrånvarandehistorik.
171 Bevakningsmeddelande från system

till chef om frånvaro överstigande 25
dagar

V UT Heroma Lagkrav på att upprätta en plan för återgång till
arbete efter dag 30, om medarbetare är sjuk mer
än 60 dagar.

172 Dokumentation från omtankesamtal
vid upprepad korttidssjukfrånvaro

B UP HälsoSAM (Heroma) Digitalt Upprättas utifrån mallen/formulär
Omtankesamtal.

173 Dokumentation från dialog med
medarbetaren vid sjukfrånvaro

B UP HälsoSAM (Heroma) Digitalt Upprättas utifrån samtal med medarbetare vid
sjukfrånvaro.

174 Anteckningar från utredande samtal
vid misstanke om påverkan av alkohol
eller droger

B UP HälsoSAM (Heroma) Digitalt Görs i mall för utredande samtal vid misstanke
om påverkan av alkohol eller droger.

175 Läkarintyg 2 IN Heroma, HälsoSAM Digitalt, papper Personalakt

176 Förstadagsintyg B UP, UT HälsoSAM (Heroma) Digitalt Arbetsgivarbeslut som fattas av ansvarig chef.
Delger medarbetare beslutet.

177 Plan för återgång i arbete B UP, UT HälsoSAM (Heroma) Digitalt Kan upprättas enligt mall från Försäkringskassan
(FK) eller annat upprättat dokument. Skickas till
Försäkringskassan om begäran inkommer från FK.

178 Arbetsförmågebedömning B UP HälsoSAM (Heroma) Digitalt Upprättas utifrån mallen Intern
arbetsförmågebedömning eller att man köper
tjänsten av företagshälsovården.

179 Protokoll från överläggning vid
omreglering av anställningsvillkor på
grund av partiell sjukersättning

B UP DHS, personalakt Bevaras i det skick det hade när
det upprättades, papper eller
digitalt.

Arbetstagarorganisationen har rätt till
överläggning med arbetsgivaren om beskedet att
en medarbetares anställningsvillkor ska
omregleras på grund av partiell sjukersättning.
Protokoll förs om parterna så begär.

180 Beslut om partiell sjukersättning från
Försäkringskassan

B IN Personalakt, Heroma Papper, digitalt Chef tar emot och skickar till löneenheten
(personalakt). Partiell sjukersättning innebär att
anställningen omregleras till en deltidsanställning
i Heroma, se nedan.

181 Besked om anställnings omreglering
på grund av beviljad partiell
sjukersättning

B UP DHS, personalakt Bevaras i det skick det hade när
det upprättades, papper eller
digitalt.

Kopia i personalakt. Skickas till löneenheten och
till arbetstagaren. Originalet registreras som
delegationsbeslut i Kommunstyrelsens serie.
Omregleringen görs efter beslut från
försäkringskassan, se ovan. Kallas även för
omreglering till deltid.

182 Rehabiliteringsmöten (samtal), övriga
anteckningar. Inklusive anteckning
om att rehabiliteringsbehov inte finns

B UP HälsoSAM (Heroma) Digitalt

183 Avslut av rehabilitering,
underrrättelse eller varsel av
uppsägning

B UP DHS, HälsoSAM
(Heroma)

Digitalt Notering görs i HälsoSAM, registrering i DHS.

184 2.3.6 PA (Personaladministration) …  -  -  -  -
185 2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -
186 Förvaltningsplan för personal, med

underlag.
B UP DHS Digitalt

187 Beslut om förmåner mot
bruttolöneavdrag

B UP DHS Digitalt Till exempel förmånscyklar, IT-utrustning och
pensionsväxling.

188 Centrala lönekriterier B UP DHS Digitalt Beslutas av kommunstyrelsen.
189 Lokala lönekriterier B UP DHS Digitalt Tas fram per förvaltning, stab, avdelning eller

enhet.
190 Processbeskrivningar och

processkartor inom
personaladministration

B UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.

191 Riktlinjer för tjänstetelefon B UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.
192 Riktlinjer för resor inom tjänsten B UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.
193 2.3.6.1 Beräkna och betala ut lön ….  -  -  -  -
194 Löneunderlag

195 Löne- eller anställningsmeddelande i
personalärende

B UP Heroma, Asta Digitalt Till exempel lönetillägg, visstidstillförordnande
med mera. Upprättas i Asta och registreras i
Heroma.

196 Reseförskott, ansökan och beslut om 2, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades

IN Efecte, papper Blankett för beslut. Chef ansvarar för att förvara
och gallra informationen.

197 Dokumentation av ersättningar Digitalt (även digitaliserat)
= 7, räknat från 1 januari
året efter handlingen
upprättades

Papper = V, efter att
informationen har
sammanställts i digital form
(digitiserats), under
förutsättning att skanning
skett enligt fastställd rutin
för kvalitet och kontroll

IN, UP Papper hos chef eller
medarbetare, Heroma

Till exempel bilersättningar (inklusive körjournal),
reseersättning, utlägg, traktamenten, alla typer av
kvitton.

Handlingar med räkenskapsinformation som
inkommit till eller upprättats av kommunen
skannas in och ses som digitalt sparande.

198 Utbetalning av utlägg vid
representation

7, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades

UP Heroma (Heroma
självservice), KLK G:

Ingår i blanketten Utlägg i tjänsten,
representation. Attest av närmast överordnad
chef.

199 Ersättningar, till exempel förskjuten
arbetstid och OB (obekväm arbetstid)

2, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades

UP Heroma (självservice) Bedöms motsvara en tidrapport, som sedan
används som underlag för löneutbetalning.

Läggs in direkt i Heroma av chef eller via Heroma
självservice av medarbetare.

200 Beräkning av lön utifrån
löneunderlag

201 Kodförteckning (grundlistor eller
lönelistor)

B UP Heroma Digitalt Lönearter. Lönearter som inte används finns kvar i
systemet för historiken. IT kan ta fram dem. Ska
tas ut varje år för att följa förändringar över tid.

202 Bevakningslistor
(bevakningsrapporter)

V, när löneutbetalning är
klar

UP Heroma Varje månad innan Lön 1 tas en bevakningslista
fram för att kontrollera tidsbegränsade tillägg,
avdrag och anställningar som upphör.

203 Signallistor, rättelselistor V, när rättning har gjorts UP Heroma Rapport som skapas för att kontrollera att
korrekta löner blir utbetalda innan lönekörning.

204 Listor över ej gjorda avdrag V, när löneutbetalning är
klar

UP Heroma Uppgifterna på listan visas som löneskuld på
grundlistan nästkommande månad om avdragen
inte åtgärdas.

205 Grundlistor (lönelistor per månad) B UP Heroma Digitalt Månadsvisa listor över löneutbetalningar som
visar vilken lön som betalats ut till en anställd
under den aktuella perioden. Innehåller uppgifter
om namn, förvaltning, ansvar, arbetsställe,
befattning och lön.

206 Utanordningslistor V, när uppgifterna förts in i
grundlista

UP Heroma Skapas efter lönekörningen varje månad. Är ett
kvitto på vad och hur mycket som utbetalats
under månaden så att det kan kontrolleras. Mejl
om korrigeringar kommer från chefer till
löneenheten.

207 Korrigeringar av utanordningslistor V, när uppgifterna förts in i
grundlista

UP Heroma Chef går igenom listorna och mejlar korrigeringar
till löneenheten.

208 Hantering av löneskuld och
utmätning

209 Beslut om reglering av felaktigt
utbetald lön

B UP DHS Bevaras i det skick det hade när
det upprättades, papper eller
digitalt.

Till exempel beslut om avskrivning av skuld.

210 Uppgift om löneskuld, reglerade
ärenden

7, räknat från 1 januari året
efter ärendet avslutats

UP Heroma När skulden är reglerad finns den endast att läsa
ut i löneresultatet.

211 Uppgift om löneskuld, ärenden som
inte kan regleras

7, räknat från 1 januari året
efter att ärendet avslutats

UP Heroma Ekonomiavdelningen skickar ut fakturan, även
chef kan överlämna återbetalningskravet till
medarbetare. När skulden är reglerad finns det
endast att läsa ut i löneresultatet.

212 Förfrågan gällande anställning och
lön från Kronofogden, inklusive svar
på förfrågan

V, när frågan besvarats
(blanketten skickats åter)

IN
UT

Papper, digitalt Förfrågan om information om anställning
inkommer från Kronofogden (blankett) och ifylld
blankett skickas åter.

213 Löneutmätningsbeslut 2, räknat från 1 januari året
efter ärendet avslutats

IN Papper, digitalt Kan vara beslut om utmätning, ändring eller
anstånd. Beslut inkommer på papper från
Kronofogden och förvaras hos löneenheten.

214 Jämkningsbeslut 2, räknat från 1 januari året
efter ärendet avslutats

IN Heroma (via fil), Efecte,
papper, digitalt

Beslut om skattejämkning  inkommer från
Skatteverket via fil till Heroma om jämkningen
görs innan ett årsskifte. Efter ett årsskifte
kommer besluten på papper.

215 Övrigt inom beräkna och betala ut
lön

216 Underlag till lönespecifikationer V, när överföring till bank är
klar

UT Heroma, digitalt Underlag tas ut från Heroma och skickas  digitalt
till bank.

217 Extra utbetalning 2, räknat från 1 januari året
efter utbetalning gjorts

UP Heroma, Efecte Betalas ut om medarbetare fått för lite lön.
Uppgifter om felaktig löneutbetalning kommer in
via Efecte eller telefon.

218 Övriga arvoden

219 Ersättningsunderlag förtroendevalda Digitalt = 7, räknat från 1
januari året efter
handlingen upprättades

Papper = V, efter att
informationen har
sammanställts i digital
form, under förutsättning
att skanning skett enligt
fastställd rutin för kvalitet
och kontroll

UP Troman, Heroma,
papper, digitalt

Ersättningsunderlagen registreras i Troman.
Transaktionsfil läses över från Troman till
Heroma. Underlagen kan komma in med post,
inskannade till Efecte eller till sammarbetsmapp.

Handlingar som kommer in via papperspost
skannas och sparas digitalt till och med gallring.

220 Registeringsunderlag uppdragstagare Digitalt (även digitiserat) =
2, räknat från 1 januari året
efter handlingen
upprättades

Papper = V, efter att
informationen har
sammanställts i digital form
(digitiserats), under
förutsättning att skanning
skett enligt fastställd rutin
för kvalitet och kontroll

UP Heroma, papper, Efecte,
Asta

Uppdragstagare som exempelvis kontaktperson,
jourfamiljer, artister med flera. Upprättas i Asta
och registreras i Heroma.

Handlingar som kommer in via papperspost
skannas och sparas digitalt till och med gallring.
Underlag för utbetalning av arvode.

221 Ersättningsunderlag Digitalt = 7, räknat från 1
januari året efter
handlingen inkom

Papper = V, efter att
informationen har
sammanställts i digital form
(digitiserats), under
förutsättning att skanning
skett enligt fastställd rutin
för kvalitet och kontroll

IN Heroma, papper, digitalt Exempelvis utlägg för aktiviteter, körjournaler
med mera.

Handlingar som kommer in via papperspost
skannas och sparas digitalt till och med gallring.

222 2.3.6.2. Hantera personalförsäkring
223 Avtalsförsäkringar B UP DHS Digitalt Se centrala kollektivavtal.
224 2.3.6.3 Administrera anställning ….  -  -  -  -
225 Begäran av arbetsgivarintyg,

tjänstgöringsintyg eller inkomstintyg
V IN uppsala.se, Efecte,

Artvise
Görs via formulär på uppsala.se som kommer in
till löneenheten per e-post.

226 Arbetsgivarintyg (Dödsfallsanmälan
till KPA pension)

V UT Heroma, KLK G; Digital
postlåda, Säkra
meddelanden

Uppgifter tas ut från Heroma. Innehåller uppgifter
om arbetstid, anställningsform, lön, start- och
slutdatum.

Begärs ut av medarbetare för ansökan om a-kassa
eller ersättningar för andra myndigheter.

Beställs via formulär på uppsala.se

227 Tjänstgöringsintyg V UT Heroma, KLK G: Artvise,
Efecte, Säkra
meddelanden

Innehåller uppgifter om en medarbetares
anställning, såsom start- och slutdatum, titel och
anställningsform. Intyget används för att styrka
en persons meriter när hen söker arbete eller
utbildning.
Beställs på eget initiativ av tidigare medarbetare
via formulär på uppsala.se

228 Tjänstgöringsbetyg B IN Personalakt Papper Innehåller utöver uppgifterna från
tjänstgöringsintyget också ett värdeomdöme om
medarbetaren, såsom vad tjänsten inneburit och
hur personen utfört sitt arbete. Utfärdas på
begäran av ansvarig chef till personer som arbetat
mer än 6 månader.

Chef ansvarar för att kommunens exemplar
bevaras i personalakten.

229 Inkomstintyg V, efter att intyg skickats UT Heroma, Efecte, Artvise,
Säkra meddelanden,
papper

Görs i mall från löneenheten med hjälp av
uppgifter i Heroma. Innehåller uppgifter om
anställning och inkomst. Ett inkomstintyg
användes till exempel för att köpa bostad eller
söka barnomsorg.

Beställs via  formulär på uppsala.se.

230 Folkbokföringsuppgifter V, uppdateras löpande när
medarbetare flyttar

IN Heroma Inkommande uppgifter från Skatteverkets Navet.

231 Arbetsgivardeklarationer V, vid inläsning till
Skatteverket

UT (läses in) Heroma, Skatteverkets
portal

CGI (leverantören) skapar månatlig fil med
inkomstuppgifter som transporteras över till
Skatteverket.

Vilka uppgifter som ingår styrs av
skatteförförandelagen (2011:1244) (SFL) 26 kap.
18 och 19 a–f §§  samt i
skatteförfarandeförordningen 6 kap. 1 § 1–3 SFF.
Skickas månadsvis till Skatteverket.

232 2.3.7 Personalsociala åtgärder …  -  -  -  -
233 2.3.7.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -
234 Processbeskrivningar och

processkartor inom personalsociala
åtgärder

B UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.

235 Rutin och checklista för att förebygga
och hantera kränkande
särbehandling, trakasserier och
sexuella trakasserier

B UP DHS, intranät Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.

236 Rutin för anmälan av kränkande
särbehandling, trakasserier eller
sexuella trakasserier.

B UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.

237 2.3.7.2 Genomföra personalsociala
åtgärder

….  -  -  -  -

238 Anmälan om kränkande
särbehandling, trakasserier eller
diskriminering

B IN DHS Bevaras i det skick det hade när
det inkom, papper eller digitalt.

Om anmälan handlar om närmaste chef lämnas
originalet till överordnad chef och en kopia till HR.
Om anmälan handlar om medarbetare inom HR,
lämnas originalet till chef och kopia till HR-
specialist inom arbetsmiljö. Anvisningar om
registrering finns i Rutin för att förebygga och
hantera kränkande särbehandling, trakasserier
och sexuella trakasserier.

239 Utredning och dokumentation om
kränkande särbehandling,
trakasserier eller diskriminering

B UP Pappersakt DHS, Bevaras i det skick det hade när
det upprättades, papper eller
digitalt.

Gäller dokumentation från både samtal med den
utsatta medarbetaren och den anklagade
medarbetaren.

240 Handlingsplan vid konstaterat fall av
kränkande särbehandling,
trakasserier och sexuella trakasserier

B UP Pappersakt DHS, Bevaras i det skick det hade när
det upprättades, papper eller
digitalt.

Ingår i utredning och dokumentation om
kränkande särbehandling, trakasserier eller
diskriminering.

241 Chefs anteckningar från utredning
(underlag till dokumentation)

V, när ärendet avslutas UP Papper hos chef Chef ansvarar för att förvara och gallra
informationen.

242 Informations- och
diskussionsunderlag till chefer om
kränkande särbehandling,
trakasserier eller diskriminering

B UP DHS, Intranät Digitalt Chefers underlag till information på APT.
Registreras i DHS vid varje ny version.

243 Medling steg för steg B UP DHS, Intranät Digitalt Innehåller instruktioner till medlaren och mall för
dokumentation. Registreras i DHS vid varje ny
version.

244 Dokumenterad utredning B UP DHS, papper Digitalt
245 2.3.8 Övriga personalåtgärder …  -  -  -  -
246 2.3.8.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -
247 Policy och riktlinjer mot mutor B UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.
248 Policy och riktlinjer för representation

och gåvor
B UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.

249 Processbeskrivningar och
processkartor inom övriga
personalåtgärder

B UP DHS Digitalt Registreras i DHS vid varje ny version.

250 Lathund för att registrera bisyssla i
Iris

V, vid revidering UP Intranät, KLS Finns tillgänglig på intranät.

251 2.3.8.1 Hantera bisysslor ….  -  -  -  -

252 Anmälan om bisyssla V, efter anställningens
upphörande

IN Iris

253 Meddelande om att medarbetare
registrerat bisyssla i Iris

V, efter anställningens
upphörande

UP Iris Rutinbetonat, automatiskt meddelande från
systemet till chef.

254 Chefs anteckningar från samtal med
medarbetare om bisyssla

V, när ansvarig chef gjort
bedömning av bisysslan

UP Papper, digitalt

255 Beslut om förbud mot bisyssla B UP Personalakt, DHS Digitalt, papper Förbud mot bisyssla måste vara skriftligt och
innehålla en motivering enligt lagen (1994:260)
om offentlig anställning 7 c § (LOA). Beslut om
förbud arkiveras i personalakten.

256 2.3.8.2 Hantera disciplinåtgärder ….  -  -  -  -

257 Underrättelse till arbetstagaren och
arbetstagarorganisation om skriftlig
varning enligt Allmänna
bestämmelser (AB), Bestämmelser för
arbetstagare i
arbetsmarknadspolitiska insatser
(BEA) eller Kollektivavtal för personlig
assistent och anhörigvårdare (PAN)

B UP Pappersakt DHS, Bevaras i det skick det hade när
det upprättades, papper eller
digitalt.

258 Beslut om skriftlig varning enligt
Allmänna bestämmelser (AB),
Bestämmelser för arbetstagare i
arbetsmarknadspolitiska insatser
(BEA) eller Kollektivavtal för personlig
assistent och anhörigvårdare (PAN)

B UP
UT

DHS Digitalt Ärendet länkas från KSN-ärende i DHS till berörd
nämnds ärende.

259 Formulär, anmälan om mutor, jäv
eller tjänstefel

B UP DHS, intranät,
uppsala.se

Digitalt Anmälan görs via uppsala.se. Kan till exempel
innefatta misstankar om otillåten påverkan
(korruption), missbruk av ställning, bedrägeri,
ekonomisk brottslighet, allvarligt tjänstefel eller
miljöbrott.

260 Utredning rörande anmälan om
mutor, jäv eller tjänstefel

B UP DHS Digitalt Kan till exempel innefatta misstankar om otillåten
påverkan (korruption), missbruk av ställning,
bedrägeri, ekonomisk brottslighet, allvarligt
tjänstefel eller miljöbrott.

261 Polisanmälan mot anställd B IN Pappersak,t DHS Bevaras i det skick det hade när
det inkom, papper eller digitalt.

Går till chef, eftersom det är chef som gör
anmälan och får kopia.

262 2.3.9 Upphörande av anställning …  -  -  -  -
263 2.3.9.0 Leda - Styra - Organisera ….  -  -  -  -
264 Rutin för beslut om och redovisning

av avgångsvederlag
B UP DHS Digitalt

265 2.3.9.1 Hantera uppsägning ….  -  -  -  -

266 Underrättelse om uppsägning av
personliga skäl

B UP DHS Digitalt Skickas till arbetstagaren. Innehåller information
om att arbetsgivaren överväger uppsägning.

267 Varsel om uppsägning av personliga
skäl

B UT DHS, personalakt, Bevaras i det skick det hade när
det upprättades, papper eller
digitalt.

Skickas till arbetstagarorganisationen via e-post.

268 Beslut om uppsägning personliga skäl B UP DHS ,personalakt Papper Originalet registreras som delegationsbeslut i
DHS, kopia i personalakt. Se Rutin för registrering
av arbetsgivarärenden.

269 Beslut om uppsägning arbetsbrist B UP DHS, personalakt Papper Originalet registreras som delegationsbeslut i
DHS, kopia i personalakt. Se Rutin för registrering
av arbetsgivarärenden.

270 Underrättelse om avskedande B UP DHS Digitalt Skickas till arbetstagaren. Innehåller information
om att arbetsgivaren överväger avskedande.

271 Varsel om avskedande B UT DHS Bevaras i det skick det hade när
det upprättades, papper eller
digitalt.

Skickas till arbetstagarorganisationen via e-post.

272 Anteckningar från överläggning med
arbetstagarorganisation om besked
om att tidsbegränsad anställning
upphör.

B UP DHS Papper Anteckning från överläggning

273 Omplaceringsutredning enligt Lag
(1982:80) om anställningsskydd (LAS)
7 §

B UP DHS Digitalt Registreras i uppsägningsärendet tillsammans
med underrättelse, varsel och eventuell
anteckning från överläggning.

274 Omplaceringserbjudande B UT DHS Digitalt Registreras i uppsägningsärendet tillsammans
med underrättelse, varsel och eventuell
anteckning från överläggning.

275 Förhandlingsframställan B IN DHS Digitalt Inkommer från arbetstagarorganisation.
Förekommer om uppsägningsärende leder till
tvist.

276 Bekräftelse på mottagen
förhandlingsframställan

B UT DHS Digitalt

277 Förhandlingsprotokoll B UP DHS Digitalt Vid tvisteförhandling.

278 Överenskommelse om avslut av
anställning

B UP DHS, personalakt Papper Kopia skickas till löneenheten, orginalet
registreras i DHS.

279 Uppsägning från arbetstagaren B IN Personalakt, Asta,
Heroma

Bevaras i det skick det hade när
det inkom, papper eller digitalt.

Papper sparas i personalakt, vid digital
uppsägning i Asta sparas underlaget i Asta.

280 Beslut om hel sjukersättning från
Försäkringskassan

B IN Personalakt Papper Om en medarbetare beviljas hel sjukersättning
ska anställningen avslutas. Beslutet ska visas upp
för ansvarig chef.

Förvaras i personalakt hos löneenheten.
281 Besked om anställnings upphörande

på grund av beviljad hel
sjukersättning

B UP DHS, personalakt Papper Den anställde får via brev beslutet. Kopia i
personalakt. Originalet registreras som
delegationsbeslut i DHS. Kallades tidigare för
förtidspension.

282 Beslut om avsked B UP DHS, personalakt Papper Originalet registreras som delegationsbeslut i i
DHS. Se Rutin för registrering av
arbetsgivarärenden.

283 Besked om att provanställning ska
avbrytas i förtid

B UT DHS, personalakt Bevaras i det skick det hade när
det inkom, papper eller digitalt.

Orginalet i DHS, kopia till löneenheten.

284 Besked om att provanställning ska
avslutas

B UT DHS, personalakt Bevaras i det skick det hade när
det inkom, papper eller digitalt.

Orginalet i DHS, kopia till löneenheten.

285 2.3.9.2 Hantera pension ….  -  -  -  -
286   Anmälan om löneväxling mot pension B IN Personalakt, Heroma Papper Original läggs i personalakt. Se beslut i process

2.3.6.0, Beslut om förmån mot bruttoläneavdrag.

287   Särskild avtalspension inom
räddningstjänsten

B IN KPA:s system,
personalakt

Papper Pensionsakt och registreras i KPA enligt avtal

288   Fakturaspecifikation Pensionsvalet 7, räknat från 1 januari året
efter handlingen inkom

IN KPA:s system Digitalt Ekonomiavdelningen

289   Pensionsbeslut ålderspension med
bilagor

B  UP Personalakt Papper

290   Godkännande om utbetalning av
tjänstepension

B IN Heroma Digitalt Godkänns digitalt i KPA:s system enligt avtal.

291   Pensionsunderlag,
pensionstidsunderlag
(aktualiseringar)

B IN Heroma Digitalt Hämtas från KPA:s system enligt avtal.

292   Visstidspension förtroendevalda
(pensionsbestämmelse för
förtroendevalda, PBF)

B IN, UT Pappersakt, DHS Papper Förtroendevald skickar ansökan till kommunen.
Kommunen skickar ansökan till KPA, som hanterar
utbetalningar enligt avtal med KPA.

293 2.3.9.3 Hantera dödsfall ….  -  -  -  -
294   Dödsfallsanmälan B UP Personalakt, Heroma KPA, Efecte, Papper  
295   Arbetsgivarintyg (Dödsfallsanmälan

till KPA pension)
B UT KPA:s system Digitalt Hanteras i enlighet med avtal med KPA.

296   Tjänstgöringsbesked B UT KPA:s system Digitalt Hanteras i enlighet med avtal med KPA.
297   Övriga handlingar i samband

med dödsfallet
         

313   Pensionsbeslut om
efterlevandepension när
medarbetare avlidit

B IN   Personalakt Behandlas likadant som övriga pensionsbeslut.
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