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kommun

Stadsbyggnadsforvaltningen Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till Namngivningsnamnden 2025-02-26 NGN-2024-00057

Handlaggare:
Johan Nilsson, Vilhelmina Vinderos

Revidering av informationshanteringsplan for
namngivningsnamnden 2024

Forslag till beslut
Namngivningsnamnden beslutar

1. attfaststallainformationshanteringsplan for namngivningsnamnden for
handlingar uppkomna fran och med 2025-06-01, samt
2. attoverlamna informationshanteringsplanen till Uppsala stadsarkiv

Arendet

Namngivningsnamnden har reviderat sin befintliga
informationshanteringsplan daterad 2020-02-04 for handlingar som uppkommer i
samband med namndens verksamhet.

Beredning

Enligt Uppsala kommuns arkivregler ska namnden fatta beslut om gallring i samrad
med arkivmyndigheten. Informationshanteringsplanen har gatt pa samrad till
stadsarkivet. Stadsarkivets yttrande bifogas arendet, se bilaga 2.

Stadsarkivet uppméarksammar namnden pa justeringar som behover genomféras i
informationshanteringsplanen (bilaga 1b). Namnden har genomfort de revideringar
som stadsarkivet har 6nskat samt noterat stadsarkivets dnskemal till nasta revidering.

Foredragning

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras kravs gallringsbeslut av namnd/styrelse. En handling ar
allman om den ar:

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

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: stadsbyggnadsforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se



mailto:stadsbyggnadsforvaltningen@uppsala.se
http://www.uppsala.se/
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e inkommentill
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). Detta galler oavsett om
handlingen ar en pappershandling eller en elektronisk handling.

| Uppsala kommun fattas fran och med 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner (IH-planer). Enligt Arkivregler for Uppsala kommun (KF
2017-03-27 § 81) ska varje namnd ta fram och anta en informationshanteringsplan.
Informationshanteringsplanen beskriver hantering, bevarande och gallring av
allmanna handlingar.

Att gallrainnebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfér

o forlust av betydelsebarande data,

e forlust av mojliga sammanstallningar,

o forlust avsokmojligheter, eller

e forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet

Informationshanteringsplanen ska ses 6ver varje ar och revideras vid behov.

De kommungemensamma dokumenthanteringsplanerna inom omradena ekonomi
och personal som aterfinns pa Insidan galler tillsammans med den nu framtagna
informationshanteringsplanen.

Enligt Uppsala kommuns arkivregler ska namnden fatta beslut om gallring i samrad
med arkivmyndigheten. Informationshanteringsplanen har gétt pa remiss till
stadsarkivet och har reviderats utifran stadsarkivets synpunkter.

Ekonomiska konsekvenser

Inte aktuellt med foreliggande forslag till beslut.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad den 26 februari 2025

e Bilaga 1, Informationshanteringsplan for namngivningsnamnden
o Bilagala,inledningtill informationshanteringsplan
o Bilaga1b,informationshanteringsplan

e Bilaga 2, Yttrande fran Stadsarkivet

Stadsbyggnadsforvaltningen

Anna Axelsson
Bitradande stadsbyggnadsdirektor
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% Uppsala Datum: Diarienummer:
kommun 2025.02.25 NGN-2024.00057

Stadsbyggnadsforvaltningen

Handlaggare:
Vilhelmina Vinderos

Inledning till informationshanteringsplan for
namngivningsnamnden, 6 maj 2025, § 14

Faststalld av namngivningsnamnden 6 maj 2025, § 14.

Inledning

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

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

e inkommentill,
e upprattad hos eller
e expedierad fran

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

IH-planensomfattning och giltighet

Omfattning

De handlingar som avses i IH-planen ar allmanna handlingar som uppkommeri
samband med namngivningsnamndens verksamhet.

Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner samt bevarande- och
gallringsplaner inom omradena:

Postadress: Uppsala kommun, stadsbyggnadsforvaltningen, 753 75 Uppsala
Telefon: 018-727 00 00

E-post: stadsbyggnadsforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se
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e allman administration,

e ekonomi,

e personaloch

¢ handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

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

Faststalld

Denna IH-plan ar faststalld av namngivningsnamnden 6 maj 2025, § 14.

Giltighet

Denna IH-plan géller for handlingar uppkomna fran och med 01 juni 2025.

Aldre handlingar
For handlingar upp komna innan 2025-06-01 galler aldre gallringsbeslut:

e Informationshanteringsplan f6r namngivningsndmnden, faststdlld av
namngivningsndmnden 4 februari 2020, § 4

e Bevarande- och gallringsplan for namngivningsndmnden, faststdlld av
namngivningsndmnden 26 februari 2015, § 42,

e Dokumenthanteringsplan for handlingar inom dldrendmndens
verksamhetsomrdden, faststdlld av dldrendmnden 10 december 2014, § 230. De
delar som rér bostadsanpassning.

Sekretess
Eventuell sekretess som kan forekomma inom verksamheten kan omfattas av:
o Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) kapitel 18, § 8, samt kapitel 21,
§§1och3.

e Lagen om bostadsanpassningsbidrag 2009:400, kapitel 26, § 12.
e Skyddad folkbokforing.

Lopande revidering

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

Anvandning

Original och kopia

Handlingarna i IH-planen ska vara inkomna och upprattade original av allmanna
handlingar eller namngivningsnamndens exemplar av allmanna handlingar som
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expedierats, om inte nagot annat sarskilt anges. Om allmanna handlingar finns i flera
exemplar sa ska férvaltningen bestamma vilket som dr huvudexemplar. Ovriga
exemplar ska betraktas som kopior eller dubbletter.

Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan forandras. Den handling du haller i handen eller ser pa
skarmen kan darfor kallas nagot som inte exakt stammer 6verens med vad den kallas i
IH-planen, eller i namngivningsnamndens dagliga arbete. Det viktiga dr alltsa inte
namnet pd handlingstypen, utan vilken information den innehdller och vilken funktion
den har. Om du ar osdker pa om en handling kan gallras eller hur den ska hanteras:
kontakta arkivredogorare pa din enhet eller namngivningsnamndens
arkivsamordnare.

Bevarande och gallring

Bevara

Att bevara en handling innebér 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 rdknas
som gallring. Gallring ska ske arligen i samrad med namngivningsnamndens
arkivsamordnare. Vid gallring ska gallringsprotokoll upprattas. Detta galler bade
pappershandlingar och elektroniska handlingar i IT-komponenter. Se Insidan for mer
information om gallring.

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

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

Vid inaktualitet

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

Rensa

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



Kommungemensamt drendehanteringssystem

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

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

Alla DokA-drenden finns ocksa arkiverade i pappersakt i namngivningsnamndens arkiv.

| samband med inforandet av DHS 6vergick akterna fran att vara analoga till digitala.
Kansliavdelningen har tagit fram och beslutat om rutiner for hanteringen av handlingar
i DHS, bland annat hur analoga handlingar ska hanteras. | samtliga fall i IH-planen dar
det star att handlingar hanteras i DHS géller dessa rutiner. Till exempel om det star i IH-
planen att en handling &r digital men du far eller upprattar en analog handling ska den
hanteras enligt rutinen, du far inte skanna in och ersitta handlingen med en digital
kopia om det inte uttryckligen star i IH-planen.

Arenden i DHS ska férvaras dar tills eventuell e-arkivering ar utredd.

Digitalt bevarande

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

| forekommer ett antal handlingstyper som endast hanteras digitalt men dar det inte
har genomférts nagon forstudie om e-arkivering. Dessa ar markerade med en
hanvisning till denna information om Digitalt bevarande.

Namndens arkivvard

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

Beskrivning av kolumnerna i mallen

Rubrik Beskrivning

Rad Radnummer.

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

Processnamn och Processnamn: visar namn pa verksamhetsomrade,

Handlingstyp processgrupper och processer enligt iKlassa. Se Insidan

for mer information.

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

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

Har finns de vanligaste alternativen:
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e B-Bevara

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

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

Registrering Har visas om handlingstypen registreras och i vilken IT-
komponent. Det kan vara bade kommungemensamma
och verksamhetsspecifika IT-komponenter. Har visas
aven handlingstypens status.

Personuppgifter Visar pa att handlingstypen kan innehalla kénsliga

personuppgifter

Hanteras media

Visar var handlingstypen normalt hanterasi
verksamheten. Férutom 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.

Hanteringsanvisningar

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

Anvands ocksa 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 anvéandas for att markera nya
handlingstyper.

X=reviderat eller nytt forslag jamfort med gallande
beslut.

Tabell 1. Tabell 6ver kolumner i informationshanteringsplanen

Forkortningar och begrepp som anviands 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 / Begrepp

Forklaring

ArcGIS Online

Portal for webbkartor och geodata
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Avancerad elektronisk
underskrift

Avser handlingar som kan undertecknas med kommunens
upphandlade [6sning for att underteckna handlingar med e-
underskrift (avancerad elektronisk underskrift).

For dessa handlingstyper finns dven en motsvarande
handlingstyp for analog underskrift. Detta for att tydliggora att
i de fall det inte &r méjligt att anvdnda elektronisk underskrift
maste originalhandlingen pa papper bevaras. Se rad nedan.

Exempel: Avtal (avancerad elektronisk
underskrift).

Obs! Det har inte ingdtt i IH-planarbetet att bedéma vilka
handlingar som eventuellt inte kan ersattas av avancerad
elektronisk underskrift, av tekniska eller juridiska skal.
Respektive verksamhet ar ansvariga for att gora den
bedémningen. Av den anledningen &r alltid bada l6sningarna
med for samtliga handlingstyper (undantaget ett fatal
handlingstyper dar detta ar utrett, da r 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).
DHS Digitalt handlaggarstoéd (Public 360). Kommungemensamt
digitalt handlaggarstod (diarium).
GIS Geografiska informationssystem
IpaxAGS Digitalt mellanarkiv for bygglov och detaljplaner
Unit4 ERP Kommungemensamt ekonomisystem

Tabell 2. Tabell 6ver forkortningar och begrepp som anvands i informationshanteringsplanen
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Y

Uppsala
kommun

Informationshanteringsplan for namngivningsnamnden

Galler fran och med den 1 juni 2025

1. Styrande verksamhet

Diarienummer: NGN-2024-00057

Sida 1 (84)

Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess | Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering galiring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Processens | Verksamhetsomrade B- System samt | Vid Kéansliga De medier Medium fér | Har anges hur verksamheten Informations- Kort motivering for att
beteckning, | Processgrupp Bevara handlingsstat | sekretess, personupp- handlings- bevarande. | ska arbeta med informationen agande namnds [ handlingstypen kan gallras
férkortning | Process V -Vid us. ange lagrum. | gifter enligt typen sd att arbetet underlattas. eller bolags efter foreslagen tid (ar) eller
Arendetyp, Handlingstyp | inaktuali- | IN= myndighet- hanteras pa. - Villkor for gallring vid forkortning. handelse (vid inaktualitet).
tet Inkommen ens inaktualitet ska alltid anges har. | Anvands vid Forenklar stadsarkivets
2,5,10- | UT= informations- - Hanvisningar till verksamhets | behov. arbete att bedéma forslaget.
Gallringsf | Utgaende sakerhetsklas interna regelverk, t ex lathundar
rist UP= sning. (Ange om arendehantering.
Upprattad X)
1 Styrande ) o o o o o o o o
verksamhet
1.1 Ledning - - - - - - - -
111 Namnd = = = = = = = =
1.1.3.0 |Leda-styra- = = = = = = = =
organisera
Arbetsordningar B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda
prepare /
G:
Delegationsordning |B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda
prepare /
G:

Hantera riktlinjer
fér namngivning
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Tjansteskrivelse B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda
prepare /
G:
Forslag till B DHS UP DHS / First | Digitalt
beslut/Protokollsutd agenda
rag AU prepare /
G:
Beslut/Protokollsutd | B DHS UP DHS / First | Digitalt
rag NGN agenda
prepare /
G:
1.1.3.1 |Hantera = = = = > > =
namndprocess
med
underprocesser
Motion B DHS UP DHS Digitalt
Namndinitiativ B DHS UP DHS Digitalt
Delegationsbeslut B DHS UP X DHS Digitalt |Hanteras inom
respektive
kdrnverksamhets
process. Ska
aterrapporteras till
namnd for att vinna laga
kraft.

Ordférandebeslut B DHS UP DHS Digitalt

Inkommande B DHS IN DHS / Digitalt | Skrivelse som kan

skrivelse som ar Outlook kopplas till

stalld till ndmnden karnverksamhet
hanteras i enlighet med
respektive

kdrnverksamhetsprocess
hanteringsanvisningar.




Sida 3 (84)

Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Justeringsanslag, B DHS UP DHS / Digitalt | Publiceras pa digital
anslagsbevis Uppsala.se anslagstavla pa

uppsala.se.
Enligt Kommunallag
(2017:725) 8 kap 9 § ska
varje kommun och
region ha en anslagstavla
pa sin webbplats.
Tas ut en gang per ar och
registreras i ett
samlingsdrende i DHS.
Kallelse med B DHS UT X DHS Digitalt
foredragningslista
eller dagordning till
namnd (elektronisk
underskrift)
Lista 6ver B DHS UP DHS Digitalt | Avser forteckning dver
delegationsbeslut fattade
delegationsbeslut
(delegationslista) som
anmals i namnd.
Delegation: B DHS UP DHS / First | Digitalt | Avser forteckning over
delegationsforteckni agenda fattade
ngar prepare / delegationsbeslut
G: (delegationslista) som
anmals i namnd.
Dokumentationav |B DHS UP DHS Digitalt | Hanteras som drende till

inrdttande av nya
utskott eller
upplésande av
existerande utskott

namnd och protokollfors.
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring

handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare

Protokoll, inklusive |B DHS UP DHS / First | Digitalt Se dven

bilagor, fran agenda kdrnverksam

sammantrade dar prepare / het

fortroendevalda G:

ingar

Nérvarolista fran Vv DHS UP G:/ Kan gallras nar Nérvarolistan finns pa

namndsamman- Papper informationen tillforts protokollet,

trade protokollet. namndsekreterare har
listor for egen del fram
till dess att
informationen tillforts
protokollet, dessa
beddms kunna slangas
nar informationen
tillforts protokollet.
Reviderat beslut, 10 ar
enligt Bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom
omradet Allmén
administration,
faststalld av
kulturnamnden 2011-
05-26 § 74, sida 5.

Handling i drenden |B DHS UP DHS Digitalt |Se dven processer for

till ndmnd, utskott,
beredning eller
delegation som inte
narmare
specificerats i denna
plan

karnverksamhet.
Diariefors i DHS.
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
JO-anmalan B DHS IN DHS / Digitalt* |Justitieombudsmannen

Papper (JO), eller Riksdagens
ombudsman som ar det
officiella namnet.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Svar pa JO-anmélan |B DHS UT DHS Digitalt

Namngivnings-

namndens

arbetsutskott

Kallelse och B DHS UP X DHS / First | Digitalt

foredragningslista agenda

till namngivnings- prepare /

namndens G:

arbetsutskott

Protokoll, B DHS UP X DHS / First | Digitalt | Bilagor kan till exempel

minnesanteckning agenda vara voteringslistor.

fran namngivnings- prepare

namndens
arbetsutskott,
inklusive eventuella
bilagor (avancerad
elektronisk
underskrift)
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Nérvarolista fran Vv DHS UP G:/ Kan gallras nar Nérvarolistan finns pa
namngivnings- Papper informationen tillforts protokollet,
namndens protokollet. namndsekreterare har
arbetsutskott listor for egen del fram
till dess att
informationen tillforts
protokollet, dessa
beddms 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.
1.1.4 Verksamhets- = = = = = = = =
ledning
1.1.4.1 |Overligga och - - - - - - - -
besluta
Hantera
sammantrades-
tider
Beslut om B DHS UP DHS Digitalt
sammantradestider
Tjansteskrivelser B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda

prepare
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Forslag B DHS UP DHS Digitalt
beslut/Protokollsut-
drag AU
Beslut/Protokollsutd | B DHS UP DHS Digitalt
rag NGN

1.1.4.2 |Planera och fdlja - - - . - - s
upp verksamhet
Hantera
verksamhetsplan
Tjansteskrivelse B DHS UP DHS / First | Digitalt

agenda

prepare /

G:
Forslag till B DHS UP DHS / First | Digitalt
beslut/Protokollsut- agenda
drag AU prepare /

G:
Beslut/Protokollsut- | B DHS UP DHS / First | Digitalt
drag agenda

prepare /

G:

1.1.4.3 |Utveckla = = = = = = = =
verksamhet
Hantera utveckling
av verksamhet
Tjansteskrivelse B DHS UP DHS / First | Digitalt

agenda
prepare /
G:
Forslag till beslut B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda
prepare /

G:
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Projektplan B DHS UP DHS / First | Digitalt

agenda
prepare /
G:
Beslut B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda
prepare /
G:

1.2 Styrning - - - - - - - -

1.2.3 Namndens = = = = > > = =
styrning och
kontroll

1.2.3.2 |Bedriva = = = = = = = =
internkontroll
Hantera intern
kontrollplan
Handlingar om B DHS UP DHS / First | Digitalt
internkontroll, t.ex. agenda
planer och prepare /
rapporter, upplagg G:
och arbetsformer,
ev. atgardsplaner
och uppfoljning
Forslag pa B DHS UT DHS / First | Digitalt
internkontrollplan, agenda
tjansteskrivelse till prepare /
namnd G:

Internkontrollplan, |B DHS UP DHS / First | Digitalt
beslutad agenda

prepare
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Avrapportering av B DHS UP DHS / First | Digitalt
internkontrollplan agenda
per deldr, prepare /
tjansteskrivelse till G:
namnd
Avrapportering av B DHS UP DHS / First | Digitalt
internkontrollplan agenda
per heldr, prepare /
tjansteskrivelse till G:
namnd
Avrapportering av B DHS UP DHS / First | Digitalt
internkontrollplan agenda
per deldr, beslutad prepare
Avrapportering av B DHS UP DHS / First | Digitalt
internkontrollplan agenda
per heldr, beslutad prepare

1.2.3.3 |Hantera resultat = = = = > > = =
av revision
Granskningsrapport |B DHS IN DHS Digitalt
och skrivelse
Svar pa B DHS UT DHS Digitalt
granskningsrapport

1.2.4 Mal- och = = = = = = = =
resursplanering

1.2.4.2 |Hantera 1-arig - = = = = = = =
mal- och
resursplan

Hantera budget,
uppféljning och
bokslut

Rapport fran NGN
skickas till
Kommunstyrelsen som
sammanstaller helhet.
NGN:s del registreras
och arkiveras.

Verksamhetsplan
och budget
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Verksamhetsplan B DHS UP DHS Digitalt
och budget,
tjansteskrivelse till
namnd
Verksamhetsplan B DHS UP DHS Digitalt
och budget,
beslutad
Overenskommelse |B DHS UP DHS Digitalt
om budget
Grunduppdragsbesk | B DHS UP DHS Digitalt
rivning per
avdelning,
tjansteskrivelse till
namnd
Grunduppdragsbesk B DHS UP DHS / G: Digitalt Se aven
rivning per karnverksamhets-
avdelning, beslutad processer.
Hantera
delarsuppféljning
Ekonomisk B DHS UP DHS / First | Digitalt
uppfoljning per agenda
mars samt prepare /
verksamhetsuppfolj G:
ning per april
Delarsuppfoljning B DHS UP DHS / First | Digitalt
augusti agenda

prepare /
G:
Tjansteskrivelse B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda
prepare /

G:
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Ordférandebeslut B DHS UP DHS / First | Digitalt | Ar ett delegationsbeslut

agenda
prepare
Forslag till beslut B DHS UP DHS / First | Digitalt
/Protokollsutdrag agenda
AU prepare /
G:
Arsbokslut B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda
prepare /
G:

1.2.4.3 |Hantera flerarig = = = = = = = =
mal- och
resursplan
Hantera Mal och
budget
Remiss om maloch |B DHS IN DHS Digitalt
budget fran
kommunstyrelsen
Namndens yttrande |B DHS UT DHS Digitalt
rérande mal och
budget,
tjdnsteskrivelse
Namndens yttrande | B DHS UT DHS Digitalt
rérande mal och
budget till
kommunstyrelsen
Forslag till B DHS UP DHS / First | Digitalt
beslut/Protokollsut- agenda
drag AU prepare /

G:
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Beslut/Protokollsutd | B DHS UP DHS / First | Digitalt
rag agenda

prepare /

G:
Beslut fran B DHS IN DHS Digitalt
kommunfullmaktige

14 Demokrati och - - - - - - - -
insyn

1.4.1 Hantering av = = = = = = = =
allmanna
handlingar

1.4.1.1 |Tillhandahalla - = = - - - = =
allménna
handlingar
Hantera begaran
om allmén
handling
Begdran om allman |B DHS IN DHS / Digitalt | Registreras vid nekande
handling Outlook etc. enligt rutin.

Kommunijurist bistar vid
behov med
avslagsbeslut.
Utldmnande av B DHS UT DHS / Digitalt | Registreras och bevaras
allman handling Outlook om handlingarna ar
sammanstallda eller
maskade.
Begdran om allman |V DHS IN DHS / Kan gallras efter att den Kan hanteras pa
handling vid tillfallig Outlook begarda handlingen ar samma satt som i

karaktar

utldamnad.

informationshanterings
plan for KS/KF,
beslutad 2022-11-23,
rad 494.
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Svar pa begiaranom |V DHS UT DHS / Kan gallras nar begédran Kan hanteras pa
allman handling vid Outlook ar hanterad och samma satt somi
tillfallig karaktar aterkoppling inte informationshanterings
forvantas inkomma. plan for KS/KF,
beslutad 2022-11-23,
For information som rad 495.
hanteras i specifika
funktionsbrevlador,
forvaltningsbreviador
eller via kommunens
officiella e-postadress
ska gallring f6ljas upp
minst en gang per ar.
Den verksamhet eller
funktion som ansvarar
for att bevaka e-
postladan ar ansvarig for
beddmning av gallring.
Beslut om nekande |B DHS IN DHS Digitalt
Sekretessprovning = = = = = = = =
Begdran om allmén |B DHS UP DHS / Digitalt* | *Se information i
handling som leder Outlook / inledningen under
till nekande eller att Papper rubriken for digitalt
en ny handling bevarande.
skapas
Svar pa begaranom |B DHS UP/ DHS / Digitalt* | *Se information i
allman handling uT Outlook / inledningen under
som leder till Papper rubriken for digitalt
nekande bevarande.
Beslut om nekande |B DHS UP/ DHS / Digitalt
att lamna ut uT Outlook
handling
(godkdannandestamp

el i DHS)
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Handling i maskerat | B DHS Up/ DHS / Digitalt
(maskat) skick vid uT Outlook
nekande av
utldmnande
Overklagan av B DHS IN/ DHS / Digitalt* | *Se information i
begdran om allman up Papper inledningen under
handling rubriken for digitalt

bevarande.
Beslut fran B DHS IN DHS / Digitalt* | *Se information i
overprovnings- Papper inledningen under
instans rubriken for digitalt
bevarande.
Hantera ordning - - - - - = = =
for
personuppgifter
Protokollsutdrag, B DHS UP DHS Digitalt | Ett arende per beslut.
beslut om att utse
Dataskyddsombud Varje namnd ar
personuppgiftsansvarig
och maste utse
Dataskyddsombud.
Formuldr, anmalan |B DHS UT DHS Digitalt

om
Dataskyddsombud
till
Integritetsskyddsmy
ndigheten (IMY)
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
| Galira

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

Personuppgiftsbitra
desavtal (PUB-avtal)
(avancerad
elektronisk
underskrift)

B

DHS UP

DHS /
Tendsign

Digitalt

Hanteras vanligtvis inom
process 2.5.1.2 och ingar
iett
upphandlingsarende.

PUB-avtal ska registreras
som en fristdende
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
[6sningar ska registreras i
kommunstyrelsens serie
i DHS.

Konsekvensbeddmn
ingar enligt GDPR

DHS UP

DHS

Digitalt
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Artikel 30-register B DHS UP DHS/ G: Digitalt |Registret ska vara
over aktuellt.
personuppgiftsbeha Integritetsskyddsmyndig
ndlingar (uttag 1 heten (IMY) gor kontroll.
gang per ar)
Excel-fil. Uppdateras
I6pande.
Registret registreras i
DHS en (1) gang per ar
eller vid storre
revideringar.
Se rad nedan angaende
uppgifter som gallras.
Korrigerade Vv G: Se rad ovan angaende Kan gallras eftersom

uppgifter i artikel
30-register 6ver
personuppgiftsbeha
ndlingar, som inte
bevaras genom
arsvis uttag

uppgifter som ska
bevaras.

Kan gallras i samband
med att uppgifter ersatts
med korrigerande
uppgifter.

syftet med registret ar
att uppgifterna ska
vara aktuella samt att
det kommer att ske ett
urvalsbevarande da
registret ska bevaras
arligen och vid storre
forandringar.

Hantera
personuppgifts-
incident
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Kommunintern B DHS UP DHS / Digitalt | Skickas fran verksamhet
anmalan om Outlook / till IT-support.
personuppgifts- Efecte
incident Self- Oavsett om den skickas

Service vidare till
Integritetsskyddsmyndig-
heten (IMY) ska anmaélan
registreras.
Tjansteanteckning | B DHS UP DHS Digitalt | Exempelvis bedoémning.
om personuppgifts-
incident
Anmadlan om B DHS UT DHS / Digitalt | Till
personuppgifts- Outlook Integritetsskyddsmyndig-
incident heten (IMY).
Skickas in via formular,
PDF-fil av anmalan ska
sparas ner och
registreras i DHS.
Beslut om B DHS IN DHS / Digitalt |Fran
personuppgifts- Outlook Integritetsskyddsmyndig-
incident heten (IMY).

Kan initiera
tillsynsarende, se
underprocess Hantera
tillsyn enligt
Dataskyddsférordningen
(GDPR).

Hantera tillsyn
enligt
Dataskyddsforord-
ningen (GDPR)
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Underrattelse om B DHS IN DHS / Digitalt
tillsyn och Outlook
meddelande om
inspektion enligt
Dataskyddsfoérord-
ningen (GDPR)

Beslut om tillsyn B DHS IN DHS / Digitalt

enligt Outlook

Dataskyddsférordni

ngen (GDPR)

Hantera samtycke = - - - - - - -

till publicering av

foton och filmer

Samtyckesblankett, |B DHS IN Papper/ |Digitalt* | Digital kopia kan sparas

samtycke till DHS / Bild- tillsammans med bild

publicering av foton banken eller film.

och filmer BMC
Se dven 2.9.2.1.
politikerna skriver pa
detta nar de blir fotade i
borjan av
mandatperioden
*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Skrivelse om B DHS IN Papper/ |Digitalt* |*Se information i

aterkallande av DHS / inledningen under

samtycke Outlook rubriken for digitalt
bevarande.

Svar om B DHS UT DHS / Digitalt

aterkallande av Outlook

samtycke
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
| Galira

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

Hantera begéaran
om rittelse eller
radering av

personuppgifter

Begdran om rattelse
eller radering av
personuppgifter
(analog)

DHS IN

Papper

Papper

Se rad nedan for digital
begdran om rattelse eller
radering av
personuppgifter.

Begadran om rattelse
eller radering av
personuppgifter
(digital)

DHS IN

DHS /
Outlook

Digitalt

Se rad ovan for analog
begaran om rattelse eller
radering av
personuppgifter.

Beslut om rattelse
eller radering av
personuppgifter

DHS
UP/UT

DHS /
Outlook

Digitalt

Overklagande av
beslut om rattelse
eller radering av
personuppgifter

Overklagan

DHS IN

DHS /
Outlook

Digitalt

Rattidsprévning
inklusive
overldamnande av
handlingar till
dverprovnings-
instans

DHS
UP/UT

DHS

Digitalt

Beslut att avvisa
overklagan

DHS
UP/UT

DHS /
Outlook

Digitalt

Beslut fran
Overprovnings-
instans

DHS IN

DHS /
Outlook

Digitalt




Sida 20 (84)

Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Hantera begéran s = = s = Vid nekande galler - =
om registerutdrag aktuell underprocess
inom 1.4.1.1. Handling
som lamnas ut i maskat
skick raknas ocksa som
ett nekande.
Begadran om Vv X Papper / Kan gallras nar begéran Kan hanteras pa
registerutdrag Outlook / ar hanterad och samma satt som i
Efecte aterkoppling inte informationshanterings
Self- forvantas inkomma. plan fér KS/KF,
Service beslutad 2022-11-23,
For information som rad 564.
hanteras i specifika
funktionsbrevlador,
forvaltningsbrevlador
eller via kommunens
officiella e-postadress
rekommenderas arlig
uppféljning av gallring.
Registerutdrag Vv X Papper / Kan gallras 6 manader Kan hanteras pa
Outlook / efter att begaran ar samma satt som i
Efecte hanterad och informationshanterings
Self- aterkoppling inte plan for KS/KF,
Service forvantas inkomma. beslutad 2022-11-23,

rad 565.

1.4.2

Offentlig dialog

1.4.21

Hantera
allmanhetens
synpunkter
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
| Galira

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

Klagomal,
synpunkter och
medborgarforslag

B

DHS IN

X

DHS /
Outlook

Digitalt

Exempel: Namnforslag,
fragor om namn och
kartor som inte ar
kopplat till ett pagaende
arende. For handlingar
som ror ett pagaende
arende, se handlingstyp
"Synpunkter gallande
nya namnforslag pa
gator, torg, kvarter etc" i
process 3.1.4.1.

Varje inkommen
handling diariefors i ett
gemensamt DHS-drende
for varje ar.

Se karnverksamhet

ur Allman
administration
faststalld av
Kulturndmnden 2011-
05-26§74

Klagomal,
synpunkter, fragor
och
medborgarforslag
av rutinmassig
karaktar

DHS IN

Outlook

Inkomna handlingar av
rutinmassig karaktar
skickas direkt till
handlaggare eller den
avdelning det beror for
besvaring och registreras
inte. Exempel: Fragor om
adresser och gatuskyltar
skickas till KLM och GSN.
Gallras tidigast efter 1 ar.

ur Handlingar av
tillfallig eller ringa
betydelse
Kommunstyrelsens
kontor 1998:807, 960

Inkomna eller
expedierade
framstallningar,
forfragningar och
meddelanden av
tillfallig betydelse

DHS IN

Outlook

Exempel: Handlingar fran
externa aktorer. Gallras
tidigast efter 1 ar

ur Handlingar av
tillfallig eller ringa
betydelse
Kommunstyrelsens
kontor 1998:807, 960
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
eller rutinmassig
karaktar
Handlingar som har |V DHS IN X Outlook Gallras tidigast efter 1 ar ur Handlingar av
inkommit for tillfallig eller ringa
kdannedom och som betydelse
inte har foranlett Kommunstyrelsens
nagon atgard, om kontor 1998:807, 960
de dven i ovrigt ar
av ringa betydelse
2. Stodjande verksamhet
Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess | Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Processens | Verksamhetsomrade B- System samt | Vid 'Kansliga De medier Medium for | Har anges hur verksamheten Informations- Kort motivering for att
beteckning, | Processgrupp Bevara handlingsstat | sekretess, personupp- handlings- bevarande. | ska arbeta med informationen agande namnds [ handlingstypen kan gallras
forkortning | Process V -Vid us. ange lagrum. | gifter enligt typen sa att arbetet underlattas. eller bolags efter foreslagen tid (ar) eller
Arendetyp, Handlingstyp | inaktuali- | IN= myndigheten | hanteras pa. - Villkor for gallring vid forkortning. handelse (vid inaktualitet).
tet Inkommen s inaktualitet ska alltid anges har. | Anvands vid Forenklar stadsarkivets
2,5,10- | UT= informations- - Hanvisningar till verksamhets | behov. arbete att beddéma forslaget.
Gallringsf | Utgaende sakerhetsklas interna regelverk, t ex lathundar
rist UP= sning. (Ange om arendehantering.
Upprattad X)
2 Stodjande . o o o o o o o o
verksamhet
21 Informationsforv - - - - - - - -
altning
21.0 Ledning- - - - - - - - -
styrning-
organisering
2.1.0.2.7 |Uppratta och - - - - - - - -
ajourfora

arkivredovisning
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Informationshanteri | B DHS UP DHS / G: Digitalt ur Allméan
ngsplan administration
faststalld av
Kulturndamnden 2011-
05-26§ 74
Arkivforteckning B DHS UP DHS / G: Digitalt | Visual Arkiv ar Uppsala ur Allman
kommuns arkivdatabas administration
faststalld av
Kulturndamnden 2011-
05-26§ 74
2.1.0.3 |Organisera - - - - - - - -
informationsforv
altning
Ta fram och = = = = = = = =
besluta om
arkivorganisation
Beslut om B DHS UP DHS / Digitalt* | *Se information i
arkivorganisation Papper inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
211 Registratur - - - - - - - -
2.1.1.0 |Leda-Styra- - - - - - - - -
Organisera
Hantera handlingar - = S S = = = =
som inte
registreras i
diarium
Kursinbjudan, \' E-post / Gallras nar Kommungemensam
konferensinbjudan Papper informationen bevarande- och

vidarebefordrats till ratt
mottagare eller nar
bedomning gjorts att
inbjudan inte ar aktuell.

gallringsplan for
handlingar inom
omradet allmén
administration,
faststalld av
kulturnamnden 2011-
05-26 §74, s. 17.
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Korrespondens av Vv E-post / Avser allménna fragor Gallring av handlingar
rutinartad karaktar Papper om verksamheten om till av tillfallig eller ringa
exempel 6ppettider, betydelse m.m.,
ansokningsperioder eller 1998:807 960, bilaga
liknande som inte 1, sida 1, punkt 2.
innehaller nagra
motiveringar,
stallningstaganden,
beslut eller klagomal och
synpunkter.
Gallras kontinuerligt nar
informationen inte
langre behovs for
verksamheten.
Handling som 2 Papper Kommungemensam
uppstar vid bevarande- och
hanteringen av gallringsplan for
sekretessbelagda handlingar inom
handlingar, till omradet allmén
exempel administration,
mottagningsbevis Faststalld av
kulturnédmnden 2011-
05-26 §74, 5. 9.
Mottagningskvitto, Vv E-post / Kan gallras nar berérda Gallring av handlingar
bevis, Papper tagit del av av tillfallig eller ringa
delgivningsbevis informationen forutsatt betydelse m.m.,
eller att det inte innebar 1998:807 960, bilaga 1,
delgivningskvitto vidare atgard och ar av sida 1, punkt 3.
kortvarig betydelse.
Handling som Y E-post / Kan gallras nar berérda Gallring av handlingar
inkommit for Papper tagit del av av tillfallig eller ringa

kdannedom och som
inte har foranlett
nagon atgard om de

informationen forutsatt
att det inte innebar

betydelse m.m.,
1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 3.
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
dven i 6vrigt ar av vidare atgérd och ar av
ringa betydelse kortvarig betydelse.
Inkommen eller Vv E-post / Kan gallras nar berérda Gallring av handlingar
expedierad Papper tagit del av av tillfallig eller ringa
framstallning, informationen forutsatt betydelse m.m.,
forfragning eller att det inte innebar 1998:807 960, bilaga 1,
meddelande av vidare atgérd och ar av sida 1, punkt 2.
tillfallig betydelse kortvarig betydelse.
eller rutinmassig
karaktar
Inkommen handling Vv E-post / Kan gallras nar Gallring av handlingar
som inte beror Papper beddmning av av tillfallig eller ringa
myndighetens informationen ar klar. betydelse m.m.,
verksamhetsomrade 1998:807 960, bilaga 1,
, eller som ar sida 1, punkt 4.
meningslos,
obegriplig, om
handlingen inte
kraver
vidarebefordran till
annan myndighet
eller enskild

21.1.2 |Registrera - - - - - - -
inkomna och
upprattade
arenden
Diarielistor B DHS Digitalt
Felaktig uppgift av Vv DHS Gallras nér rattning Gallring av handlingar

registerkaraktar i IT-
system pa grund av
skrivfel, raknefel

skett.

av tillfallig eller ringa
betydelse m.m.,
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring

handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
eller motsvarande 1998:807 960, bilaga 1,
forbiseendefel om sida 1, punkt 2.
réttning skett
Avser handling som Vv Telefon Avser handling som Gallring av handlingar
inkommit till inkommit till av tillfallig eller ringa
myndigheten i form myndigheten i form av betydelse m.m.,
av meddelandei meddelande i 1998:807 960, bilaga 1,
rostbrevlada, rostbrevlada, sida 2, punkt 4.
telefonsvarare och telefonsvarare och
motsvarande motsvarande och som

tillfort ett arende

sakuppgift, under

forutsattning att

innehallet

dokumenterats i en

tjdnsteanteckning som

tillforts 6vriga handlingar

i drendet.

Kan gallras nar

tjdnsteanteckningen

tillforts

arendehanteringssystem
Kopia, dubblett som Vv G:/ Kan gallras nar det Gallring av handlingar
inte har ndgon Papper sakerstallts att original av tillfallig eller ringa

funktion eftersom
det redan finns
arkivexemplar med
samma innehall

eller arkivexemplar finns.

betydelse m.m.,
1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 1.
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
| Galira

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

Register, liggare,
lista eller annan
tillfallig forteckning

Vv

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
behovs for att
dokumentera
verksamheten, for
atersokning av
handlingar eller for att
uppratthall samband
inom arkivet.

Gallring av handlingar
av tillfallig eller ringa
betydelse m.m.,
1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 5.

2113

Hantera
processmetadata

Diarieplaner

DHS UP

DHS/ G:

Digitalt

Ett exemplar av
diarieplanen tas ut pa
papper och arkiveras
tillsammans med varje
argang diarielistor

ur Allméan
administration
faststalld av
Kulturnamnden 2011-
05-26 § 74

21.2

Dokumentation

2.1.21

Hantera atgarder
enligt
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dokumentations-
plan
Intern rutin som har B DHS UP DHS Digitalt | Till exempel rutin eller
langsiktig betydelse instruktion kring post,
for registrering eller rutiner
informationshanteri inom omradet
ngsplan informationsférvaltning

som behovs for framtida

atersokning eller for

forstaelse av 6vrig

arkivdokumentation.

Jamfoér raden nedan.
Intern rutin som \' G: Kan gallras nar Kommungemensam
inte har langsiktig handlingstypen forlorat bevarande- och
betydelse for sitt syfte forutsatt att gallringsplan for
informations- den inte behovs for handlingar inom
hanteringsplanen atersokning eller for omradet allmén

forstaelse av 6vrig administration,

arkivdokumentation. faststalld av

Jamfoér raden ovan. kulturnamnden 2011-

05-26 §74,s. 7.

21.3 Verksamhetsnara - - - - - - - -
systemforvalt-
ning

2.1.3.2 |Dokumentera IT- - - - - - - - -
komponent
Information om IT- B up LeanIX Digitalt | Sammanfattning Sver information
komponent i LeanIX (tidigare :\Zr:zp:ﬁ\;z I;':ﬁx??em’ e
(uttag av Systemdve komponenter.
information vid rsikten) / Ett utdrag ur Lear'1IX sparas ner i

PDF och bevaras i samband med
avveckling) DHS / avveckling av IT-komponent.
Papper

Uppdateras I6pande. Se rad nedan
om gallringsbara uppgifter.

Dokumentationen ska innehalla




Sida 29 (84)

Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
/ Gallra

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

- 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 anvénts

- beskrivning av rutiner och
funktioner i systemet och
sambanden mellan dessa (dven
lokala rutiner)

- beskrivning av lagrade data
sasom struktur, samband och
definitioner

- redogorelse for anvandning av
standarder samt i forekommande
fall avvikelser fran standarder

- redogorelser for dndringar som
paverkar informationsinnehallet i
IT-systemet

- dokumentation rérande gallring
som sker av digitala handlingar.

For system som avser avslutade
arkivbildare sparas detta
ldpmligen pa papper, i 6vrigt
foreslas registrering i DHS for
bevarande.

Information om
system i LeanIX
(I6pande
uppdatering av
uppgifter som
ersatts av aktuell
information)

LeanIX
(tidigare
Systemove
rsikten)

Uppgifter kan gallras vid
I6pande revidering
(uppdatering till aktuella
uppgifter). Ett uttag fran
LeanlX bevaras vid
avveckling av
ITkomponenten, se rad
ovan.

Gallring av handlingar
av tillfallig eller ringa
betydelse m.m.,
1998:807 960, bilaga
1, sida 1, punkt 5.
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
| Galira

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

21.4

Overféring av
verksamhets-
information

21.4.4

Overfora
verksamhets-
information till
system for
bevarande

Forstudie om e-
arkivering

DHS UP

DHS

Digitalt

Leveransframstallan
e-arkiv

DHS UP

DHS

Digitalt

Overenskommelse
vid anslutning till e-
arkiv

DHS UP

DHS

Digitalt

Projekthandlingar
rorande e-arkiv

DHS UP

DHS

Digitalt

21.5

Arkivforvaltning

2.1.5.2

Arrangera for
arkivforvaltning

Beslut om
arkivorganisation

DHS UP

DHS / G:

Digitalt

Beslutas av
stadsbyggnadsdirektoren

21.5.5

Ta emot och
forvalta analoga
handlingar

Gallringsprotokoll

DHS UP

DHS/ G:

Digitalt

Leverera
handlingar till
arkivmyndighet
(slutarkiv)

Egenkontroll infor
leverans

DHS UT

DHS / E-
post

Digitalt

Kan dven benamnas
"leveransframstallan”.
Avser egenkontroll som
gors av forvaltning innan
leverans till stadsarkivet.
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
/ Gallra

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

Uppréttas enligt mall
MA-18-01 Egenkontroll
infor leverans, se
Insidan.

Overenskommelse
om
informationsover-
[amnande

DHS UP

DHS /
Papper

Digitalt*

Till exempel vid
avvecklande av ndmnd.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Leveransoverens-
kommelse

DHS UP

DHS /
Papper

Digitalt*

Avser 6verenskommelse
mellan férvaltningen och
stadsarkivet som
upprattas infor leverans.
Upprattas enligt mallen
MA-20-01
Leveranséverenskommel
se, se Insidan.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Leveransreversal
inklusive eventuell
ovrig
leveransinformation

DHS UP

DHS /
Papper

Digitalt*

Avser lista dver
handlingar som
overlamnats till
arkivmyndigheten
(stadsarkivet) och
eventuell 6vrig
information kring
leveransen. Upprattas
enligt mallen MA-21-01
Leveransféljesedel, se
Insidan.
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*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
Forteckning i B uT Visual Digitalt
samband med Arkiv/ G:/
leverans E-post
Leveransfoljesedel B DHS UP DHS / Papper | Skrivs under.
Papper
Handling som 2 Papper Kommungemensam
uppstatt vid bevarande- och
hanteringen av gallringsplan for
sekretessbelagda handlingar inom
handlingar, till omradet allmén
exempel administration,
mottagningsbevis faststalld av
kulturndmnden 2011-
05-26 §74, s. 9.
2.3 HR/Personal - - - - - - N -
2.3.2 Kompetens- = = = = = = = =
forsorjning
2.3.2.2 |Hantera = = = = = = = =
kompetens-
forsorjning
Hantera kurser och
konferenser i egen
regi
Dokumentationav |B DHS UP DHS / G: Digitalt ur Allman
kurser och administration

konferenser i egen
regi, t.ex. program,
kursdokumentation,
deltagarforteckning
ar, utvarderingar

faststalld av
Kulturnamnden 2011-
05-26 § 74
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samt
budgetdokumenta-
tion
2.9 Information och - - - - - - - -
marknadsforing
2.9.2 Informations- = = = = = = = =
forsorjning
2.9.2.2 |Hantera releaser
och
presskontakter
Pressmeddelanden |B DHS UP DHS / G: Digitalt | Se dven kdrnverksamhet ur Allméan
administration
faststalld av
Kulturndmnden 2011-
05-26 § 74
2.9.2.3 |Hantera tryck S S s s S s s s
Egenproducerade B DHS UP DHS / G: Digitalt | Ska foérvaras hos ur Allman
trycksaker, t.ex. Kontaktcenter administration
informationsskrifter faststalld av
och broschyrer Kulturndmnden 2011-
05-26 § 74
24 Ekonomi - - - _ ) :
24.0 Ledning- - - - - - =
Styrning-
Organisering
2.4.0.2 |Styra - - - - - =
Attestforteckning B DHS UP Papper/ |Digitalt* |Innan 2021 arkivering i
DHS papper. Fran och med

2021 registreras dessa i
DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade
(manuell underskrift kan
forekomma)
pappershandlingar
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
| Galira

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

[dmnas till nemndens
registrator.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Avtal (specifika
rérande ekonomi)

DHS UP

Papper /
DHS

Digitalt*

Registreras i DHS av
ansvarig handlaggare.
Inskannade (manuell
underskrift kan
forekomma)
pappershandlingar
lamnas till registrator for
kommunstyrelsen. Avtal
kan ocksa forekomma
under andra stédjande
processer.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

241

Redovisning

24.1.0

Leda-Styra-
Organisera

Processbeskriv-
ningar

DHS UP

G:/ DHS

Digitalt

Registreras i DHS av
ansvarig handlaggare.

Rutinbeskrivningar
(som tas fram hos
forvaltning, bolag,
avdelning eller
enhet)

DHS UP

Digitalt

Registreras i DHS av
ansvarig handlaggare.
Sparas digitalt pa G:.
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Kod- och kontoplan B Unit4 ERP E-post / Digitalt | Sju koddelar tas ut en Informationen bevaras
(informationstabell UP / DHS Arnst/ gang per ar. Tre stycken i DHS, darmed kan
kopplad till upP Unit4 ERP/ ar drendet i Arnst gallras.
huvudboken, DHS kommungemensamma.
gemensam for hela Ovriga koddelar bestills
kommunen) av verksamheterna via

drende i Arnst.

Registreras i DHS av

ansvarig handlaggare.

Inskannade (manuell

underskrift kan

forekomma)

pappershandlingar

[amnas till registrator for

kommunstyrelsen. Innan

2021 gadller analog

arkivering, ta kontakt

med kommunstyrelsens

arkivsamordnare.

2.4.1.1 |Fakturera kunder - = = = Fakturaunderlag -

genereras i ByggR och

skickas Over till Unit4 (KR

WEBB)
Underlag for 7 Unit4 ERP X E-post / Avser bade intern och Arendet i Arnst kan
fakturering upP Papper / extern fakturering. gallras vid inaktualitet
(kundorder, Unit4 ERP Underlag som bildar eftersom uppgifter
fakturaunderlag, / Arnst order for skapande av aterfinns i Unit4 ERP.

debiteringsunder-
lag, krediterings-
underlag,
arbetsorder)

faktura.

Ovrig information
enligt Lag (2018:597)
om kommunal
bokféring och
redovisning.
Fortsattningsvis: lag
2018:597.
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Underlag for 7 Unit4 ERP X Papper / Forvaltningssidan Kan hanteras pa
fakturering (KR WEBB) Unit4 ERP upprattar underlag i KR samma satt somi
Forsaljningsorder KR upP (KR WEBB) WEBB (funktion i Unit4 kommungemensam
WEBB ERP). Attest gors digitalt. informationshanterings
(kundreskontra plan for ekonomi,
webb) beslutad 2021-09-22,
rad 18.
Underlag for 7 Unit4 ERP X Papper/ Kan hanteras pa
fakturering IN Unit4 ERP/ samma satt som i
(forsaljningsorder Forsystem kommungemensam
registrerad i informationshanterings
verksamhets- plan for ekonomi,
specifikt system) beslutad 2021-09-22,
rad 19.
Begdran om B Unit4 ERP Unit4 ERP | Digitalt |Informationen om ett Arendet i Arnst kan
anstand pa faktura upP / Arnst anstandsdatum (ligger 3 gallras vid inaktualitet
(information pa manader fram i tiden) eftersom uppgifter
fakturor med typar skrivs ini Unit4 ERP aterfinns i Unit4 ERP
2010, 2020, 2030 under respektive
osv.) kundfaktura.
Typarsbevarande, vart
tionde ar ska bevaras
med borjan 2010.
Begaran om 10 Unit4 ERP Unit4 ERP Informationen om ett Arendet i Arnst kan
anstand pa faktura upP / Arnst anstandsdatum (ligger 3 gallras vid inaktualitet
(information pa manader fram i tiden) eftersom uppgifter
fakturor 6vriga ar, skrivs in i Unit4 ERP aterfinns i Unit4 ERP.
som inte ar typar) under respektive Gallringsfristen for
kundfaktura. fakturorna enligt lag
2018:597.
Kundregister (typar B Unit4 ERP Unit4 ERP | Digitalt |Typarsbevarande, vart
2010, 2020, 2030 upP tionde ar ska bevaras

osv.)

med borjan 2010.
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Kundregister (6vriga 10 Unit4 ERP Unit4 ERP Uppdateras I6pande, Kan hanteras pa
ar, som inte ar upP enskild registerpost far samma satt som i
typar) gallras enligt kommungemensam
gallringsfrist efter att informationshanterings
sista fakturan ar betald. plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 23.
Autogiro- Vv Unit4 ERP Unit4 ERP Digital fil fran banken Kan hanteras pa
godkannande/ IN / bankfil / som lases in i Unit4 ERP samma satt som i
autogiromed- Agrarkiv kundmodul. Filer fran kommungemensam
givande fran bank, bankgirocentralen lagras informationshanterings
fellista autogiro i agrarkiv. plan for ekonomi,
(AG) beslutad 2021-09-22,
Informationen ska finnas rad 24.
kvar tills fakturan ar
betald.
Ansbdkan om 7* Unit4 ERP Papper, Skannas in i Unit4 ERP. Ansdkan beddéms inte
autogiro IN Unit4 ERP innehalla
*Inkomna rakenskapsinformation
pappershandlingar och behoéver darmed
skannas in i Unit4 ERP inte sparas i minst 4 ar
och kan darfor gallras vid enligt lag 2018:597.
inaktualitet. Enligt
Kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi 2021,
beslutad 2021-09-22,
rad 25.
Kundfaktura extern B Unit4 ERP X Unit4 ERP | Digitalt |Rapportnummer SO13.
(typar 2010, 2020, uT / Agrarkiv Fil gar till fakturavaxel

2030 osv.)

(Stralfors) som skapar
fakturan.
Typarsbevarande vilket
betyder att vart tionde ar
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ska bevaras med borjan
2010.
Kundfaktura extern 10 Unit4 ERP X Unit4 ERP Rapportnummer SO13. Kan hanteras pa
(6vriga ar, som inte uT / Agrarkiv Fil gar till fakturavaxel samma satt somi
ar typar) (Stralfors) som skapar kommungemensam
fakturan. informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 27.
Kundfaktura intern B Unit4 ERP X Unit4 ERP | Digitalt |Avser fakturor mellan
(typar 2010, 2020, uT / Agrarkiv namnder. De
2030 osv.) kommunala bolagen
avses inte har. Bestar av
en digital faktura som
gar direkt till
leverantorsreskontran.
Typarsbevarande vilket
betyder att vart tionde ar
ska bevaras med borjan
2010.
Kundfaktura intern 10 Unit4 ERP X Unit4 ERP Avser fakturor mellan Kan hanteras pa
(6vriga ar, som inte uT / Agrarkiv namnder. Kommunala samma satt som i
ar typar) bolagen avses inte har. kommungemensam
Bestar av en digital informationshanterings
faktura som gar direkt till plan for ekonomi,
leverantorsreskontran. beslutad 2021-09-22,
rad 29.
Réntefaktura (typar B Unit4 ERP X Unit4 ERP | Digitalt |Rapportnummer CUOQ7.
2010, 2020, 2030 uT Fil gar till fakturavaxel

osv.)

(Stralfors) som skapar
fakturan.
Typarsbevarande, vart
tionde ar ska bevaras
med borjan 2010.
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Rantefaktura (6vriga 10 Unit4 ERP X Unit4 ERP Rapportnummer CUQ7. Kan hanteras pa
ar, som inte ar uT / Agrarkiv Fil gar till fakturavéxel samma satt som i
typar) (Stralfors) som skapar kommungemensam
fakturan. informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 31.
Makulering av 7 Unitd4 ERP Unit4 ERP Via formular pa insidan Informationen i Arnst
kundfaktura up / Arnst / till Arnst. kan gallras vid
Insidan inaktualitet eftersom
den finns i Unit4 ERP.
Informationen i Unit4
ERP enligt lag
2018:597.
Kundreskontra- 10 Unit4 ERP Papper / Fran och med 2018-03 Delars (augusti)- och
journal UP Unit4 ERP tas detta ut i mars. Innan helarsbokslutet

delarsbokslut,
periodiserad
saldospecifikation
(mars/april)

dess gjordes ett
aprilbokslut.

bevaras.

Kan hanteras pa
samma satt somi
kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 33.
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
/ Gallra

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

Kundreskontra-
journal
delarsbokslut,
periodiserad
saldospecifikation
(augusti)

Unit4 ERP
UP / DHS
up

Papper /
Unit4 ERP
/ DHS

Digitalt*

Rapport 6ver utestdende
fordringar per 31/8,
ingar i
deldrsbokslutsbilagan.
Till och med
deldrsbokslut 2020 sker
arkiveringen i
pappersform. Fran och
med delarsbokslut 2021
registrering i DHS i
delarsbokslutsdrende for
den ekonomiska
redovisningen.
Inskannade
pappershandlingar
skickas (analogt) till
controller for
finansforvaltningen.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Kundreskontra-
journal arsbokslut,
periodiserad
saldospecifikation

Unit4 ERP
UP / DHS
UP

Papper /
Unit4 ERP
/ DHS

Digitalt*

Rapport 6ver utestaende
fordringar per 31/12,
ingar i bokslutsbilagan.
Till och med bokslut
2020 sker arkiveringen i
pappersform. Fran och
med bokslut 2021
registrering i DHS i
bokslutsarende for den
ekonomiska
redovisningen.
Inskannade
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pappershandlingar

skickas (analogt) till

controller for

finansforvaltningen.

*Se information i

inledningen under

rubriken for digitalt

bevarande.
Kundreskontra- Vv Unit4 ERP Unit 4 ERP Anvands endast i Kan hanteras pa
journal 6vriga / Papper kontrollsyfte. Kan gallras samma satt somi
manader, nar delars- och kommungemensam
periodiserad arsbokslut bevarats. informationshanterings
saldospecifikation plan for ekonomi,

beslutad 2021-09-22,
rad 36.

Bokféringsunderlag 7 Unit4 ERP X Unit 4 ERP Koérning gors mars, Kan hanteras pa
(osdker upP / Papper augusti och december i samma satt somi
fordran/avskrivning) reskontran som skapar kommungemensam

bokforing. Fran och med informationshanterings

mars 2017 sker plan for ekonomi,

hanteringen i Unit4 ERP. beslutad 2021-09-22,

Innan mars 2017 var rad 37.

hanteringen manuell.
Bokféringsunderlag 7 Unit4 ERP X Unit4 ERP Koérning gors en Kan hanteras pa
(kundforlust=ingen up gang/manad i reskontran samma satt som i

inbetalning vantas)

som skapar bokforing.
Hantering i Unit4 ERP
fran och med juni 2010.

kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 38.




Sida 42 (84)

Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Avbetalningsplan Vv Unit4 ERP Papper / Arende frén Kan hanteras pa
upP Unit4 ERP verksamheten/kund. samma satt som i
/ Arnst Avbetalningsplan tas kommungemensam
fram som kund skriver informationshanterings
under. Den returneras till plan for ekonomi,
kommunen i beslutad 2021-09-22,
pappersform. rad 39.
Ej betalda Vv Unit4 ERP X Unit4 ERP Rantefakturan innehaller Kan hanteras pa
kundfakturor/ upP samma information, samma satt som i
paminnelse darfor kan den har kommungemensam
handlingstypen gallras informationshanterings
vid inaktualitet. Se rad plan for ekonomi,
30 i kommungemensam beslutad 2021-09-22,
informationshanteringspl rad 40.
an for ekonomi, beslutad
2021-09-22, rad 30.
Information rérande Vv Unit 4 ERP Unit4 ERP Fil med uppgift om Kan hanteras pa
inkassodrenden till uT fakturor som inte samma satt som i

inkassoforetaget

betalats trots
paminnelse samt
betalningar och
aterkallande. Sparas i
kundreskontra i Unit4
ERP.

Informationen ska finnas
kvar tills fakturan ar
betald.

kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 41.
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Information rérande Vv Unit4 ERP Unit4 ERP Fil med uppgift om Kan hanteras pa
inkassodrenden fran IN fakturor som inte samma satt som i
inkassoforetaget betalats trots kommungemensam
paminnelse samt informationshanterings
betalningar och plan for ekonomi,
aterkallande. Sparas i beslutad 2021-09-22,
kundreskontra i Unit4 rad 42.
ERP.
Informationen ska finnas
kvar tills fakturan ar
betald.
OCR-inbetalningar 7 Unit4 ERP X Unit4 ERP Fil fran post och bankgiro Kan hanteras pa
IN / Banken / med betalningar som samma satt som i
agrarkiv skett med "optisk kommungemensam
avlasning". Endast informationshanterings
bankgiro fr 2/5 2012. plan for ekonomi,
Avtal med Nordea att de beslutad 2021-09-22,
ska spara filen i 10 ar. rad 43.
Inbetalningar som 7 Unit4 ERP X G:/ Rapportnummer CUQS. Kan hanteras pa
inte har matchats IN Papper / Tas ut och forvaras i samma satt somi
mot OCR-nummer Unit4 ERP parm. Fran och med kommungemensam
pa faktura mars 2020 sker informationshanterings
hanteringen pa G:. plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 44.
Kreditfaktura (typar B Unit4 ERP X Papper/ |Digitalt |Typarsbevarande, vart
2010, 2020, 2030 UpP/UT Unit4 ERP tionde ar ska bevaras
osVv.) / agrarkiv med bérjan 2010.
Kreditfaktura 10 Unit4 ERP X Papper / Kan hanteras pa
(6vriga ar, som inte UpP/UT Unit4 ERP samma sdtt somi
ar typar) / agrarkiv kommungemensam

informationshanterings
plan for ekonomi,
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beslutad 2021-09-22,
rad 46.
Bestridande av Vv Papper / Bestridande som Kan resultera i
fordran E-post / inkommer till respektive makulering av faktura,
Arnst forvaltning fran kreditfaktura, ny
redovisningsenheten. faktura. Se respektive
Forvaltningen utreder gallringsfrister for
och aterkopplar till kund dessa handlingstyper.
Dodsboanmalan 7* Unit4 ERP X E-post / Redovisningsenheten Kan hanteras pa
IN Papper / kontrollerar om samma satt somi
Arnst / dodsboet har obetalda kommungemensam
Unit4 ERP fakturor. Har fakturan informationshanterings
/ gatt till inkassoftretaget plan fér ekonomi,
inkassofor sa skickas informationen beslutad 2021-09-22,
etagets vidare dit. Har fakturan rad 49.
system inte gatt vidare till

inkassoforetaget sa gors
ett underlag till
kundfoérlust. Fakturan
markeras som avskriven i
Unit4 ERP.

*Inkomna
pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter
inskanning, enligt lag
2018:597.
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Bouppteckning 7* Unit4 ERP E-post / Informationen skickas Kan hanteras pa
IN Papper / vidare till inkasso. samma satt somi
Arnst / kommungemensam
Unit4 ERP *Inkomna informationshanterings
/ pappersoriginal ska plan for ekonomi,
inkassofor alltid sparas analogt i beslutad 2021-09-22,
etagets minst 4 ar efter rad 50.
system inskanning.
Underrattelse om 7* Unit4 ERP Papper / Inkommer fran Kan hanteras pa
inledd skuldsanering IN Unit4 ERP kronofogden eller fran samma satt somi
/ forvaltningarna. kommungemensam
inkassofor Informationen skickas informationshanterings
etagets vidare till plan for ekonomi,
system inkassoforetaget. beslutad 2021-09-22,
rad 51.
*Inkomna
pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter
inskanning.
Beslut angaende 7* Unit4 ERP Papper / Inkommer fran Kan hanteras pa
konkurs IN Unit4 ERP tingsratten och skickas samma satt somi
/ vidare till kommungemensam
inkassofor inkassoforetaget. informationshanterings
etagets plan for ekonomi,
system *Inkomna beslutad 2021-09-22,

pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter
inskanning.

rad 52.

2.4.1.2

Hantera
leverantors-
fakturor

Hantera
betalnings-
férelaggande
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Bevara
/ Gallra

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

Betalningsfore-
laggande inklusive
delgivningskvitto

DHS IN

Papper /
DHS

Digitalt*

Arendet innehaller
betalningsférelaggande,
delgivningskvitto och
eventuellt beslut.
Registreras i DHS av
ansvarig handlaggare.
Inskannade
pappershandlingar
[amnas till registrator for
kommunstyrelsen.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Delgivningskvitto

DHS UT

Papper /
DHS

Digitalt*

Skickas ater till
kronofogden. Registreras
i DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade
pappershandlingar
lamnas till registrator for
kommunstyrelsen.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Betalningsfore-
laggande,
kravfaktura (typar
2010, 2020, 2030
osVv.)

B*

Unit4 ERP
IN

Unit4 ERP

Digitalt

Typarsbevarande, vart
tionde ar ska bevaras
med bérjan 2010.

*Inkomna
pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
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minst 4 ar efter

inskanning.
Betalningsfore- 10* | Unit4 ERP X Unit4 ERP *Inkomna Kan hanteras pa
laggande, IN pappersoriginal ska samma satt somi
kravfaktura (6vriga alltid sparas analogt i kommungemensam
ar, som inte ar minst 4 ar efter informationshanterings
typar) inskanning. plan fér ekonomi,

beslutad 2021-09-22,
rad 58.

Beslut fran B DHS IN Papper/ |Digitalt* |RegistrerasiDHS av
kronofogden om DHS ansvarig handlaggare.
betalningsfore- Inskannade
laggande pappershandlingar

[amnas till registrator for

kommunstyrelsen.

*Se information i

inledningen under

rubriken for digitalt

bevarande.
Leverantorsregister B Unit4 ERP Unit4 ERP | Digitalt |Typarsbevarande, vart
(typar 2010, 2020, up tionde ar ska bevaras
2030 osv.) med boérjan 2010.
Leverantorsregister 10 Unit4 ERP Unit4 ERP Innehaller Registret ska sparas
(6vriga ar, som inte UP grunduppgifter om tills sista fakturan for

ar typar)

leverant6ren sasom
leverantors-id, namn,
adress, betalningssatt
och villkor, 6nskemal om
kontoinsattning.

respektive ar ar betald.
Darefter kan den
hanteras pa samma
satt som i
kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 61.
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Utbetalningsfil fran 7 Unit4 ERP X Unit4 ERP Kan hanteras pa
verksamhets- IN / samma satt som i
specifikt system verksamhe kommungemensam
(underlaget finns i tssystem informationshanterings
respektive plan for ekonomi,
verksamhetssystem) beslutad 2021-09-22,
rad 62.
Leverantorsfil fran 7 Unitd4 ERP Unit4 ERP Leverantorsuppgifter for Kan hanteras pa
verksamhets- IN uppdatering av samma satt somi
specifikt system leverantorsregister. kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 63.
Bilaga till faktura B Unit4 ERP Papper/ |Digitalt |Skannas in och bifogas
(typar 2010, 2020, IN Unit4 ERP som en bilaga till
2030 osv.) fakturan om
specifikationen saknas
pa fakturan. Exempelvis
foljesedlar, fraktsedlar,
ordererkdnnanden,
kvitton,
deltagarforteckning,
rekvisition, inképsorder,
orderbekraftelse etc.
Bilaga till faktura 10* | Unit4 ERP Papper / Skannas in och bifogas Kan hanteras pa
(6vriga ar, som inte IN Unit4 ERP som en bilaga till samma satt somi

ar typar)

fakturan om
specifikationen saknas
pa fakturan. Exempelvis
foljesedlar, fraktsedlar,
ordererkdnnanden,
kvitton,
deltagarforteckning,
rekvisition, inkdpsorder,

kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 65.
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orderbekraftelse etc.
*Inkomna
pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter
inskanning.
Bilaga till faktura Vv* Unit4 ERP Avser bilagor dar Kan hanteras pa
IN nddvandig information samma satt somi
finns pa fakturan. Om kommungemensam
uppgifterna i bilagan informationshanterings
anda behovs for att plan for ekonomi,
forsta fakturan ska bade beslutad 2021-09-22,
bilagan och fakturan rad 66.
bevaras alternativt
gallras efter 10 ar.
*Inkomna
pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter
inskanning.
Manuella B Unit4 ERP X E-post / Digitalt | Typarsbevarande, vart Informationen i Arnst
utbetalningar, IN Papper / tionde ar ska bevaras kan gallras vid
innefattar Arnst / med borjan 2010. inaktualitet eftersom
aterbetalning, Unit4 ERP informationen finns i

foreningsbidrag,
I6nesubvention etc
(typar 2010, 2020,
2030 osv.).

Unit4 ERP
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Manuella 10* | Unit4 ERP X E-post / *Inkomna Kan hanteras pa
utbetalningar, IN Papper / pappersoriginal ska samma satt somi
innefattar Arnst / alltid sparas analogt i kommungemensam
aterbetalning, Unit4 ERP minst 4 ar efter informationshanterings
foreningsbidrag, inskanning. plan for ekonomi,
I6nesubvention etc beslutad 2021-09-22,
(6vriga ar, som inte rad 68.
ar typar)
Leverantorsfakturor B Unit4 ERP X Unit4 ERP | Digitalt |Typarsbevarande, vart
, interna som skapas IN tionde ar ska bevaras
i ekonomisystemet med boérjan 2010.
(typar 2010, 2020,
2030 osv.)
Leverantorsfakturor 10 Unit4 ERP X Papper / Kan hanteras pa
, interna som skapas IN Unit4 ERP samma satt som i
i ekonomisystemet / agrarkiv kommungemensam
(6vriga ar, som inte informationshanterings
ar typar) plan fér ekonomi,

beslutad 2021-09-22,
rad 70.

Leverantorsfakturor B Unit4 ERP X Papper/ |Digitalt |Skanning av fakturor och
, externa som IN Unit4 ERP hantering av elektroniska
innefattar / agrarkiv fakturor, sker hos extern
paminnelsefakturor, skanningsleverantor.
inkassoarenden, Vissa fakturor hanteras

kronofogden (typar
2010, 2020, 2030
osv.)

manuellt av
redovisningsenheten.
Typarsbevarande, vart
tionde ar ska bevaras
med bérjan 2010.
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Leverantorsfakturor 10* | Unit4 ERP X Papper / Skanning av fakturor och Kan hanteras pa
, externa som IN Unit4 ERP hantering av elektroniska samma satt som i
innefattar / agrarkiv fakturor, sker hos extern kommungemensam
paminnelsefakturor, skanningsleverantor. informationshanterings
inkassodrenden, Vissa fakturor hanteras plan for ekonomi,
kronofogden (6vriga manuellt av beslutad 2021-09-22,
ar, som inte ar redovisningsenheten. rad 72.
typar)
*Inkomna
pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter
inskanning.
Specifikation/faktur 7 Unit4 ERP Kraftportal Sedan mitten pa 2018 Kan hanteras pa
aunderlag till IN en / Unit4 kommer fakturorna in samma satt som i
elfakturor ERP direkt fran Vattenfall. kommungemensam
Specifikation via fil, informationshanterings
anvands for att fordela plan for ekonomi,
ut elkostnaden pa olika beslutad 2021-09-22,
ansvar, blir rad 73.
internfakturor. Underlag
till en automatisk
bokning i Unit4 ERP och
ska bifogas
bokféringsorder.
Konteringsrader, 7 Unit4 ERP Unit4 ERP Kan hanteras pa
bokféringstransak- upP samma satt somi

tioner till
huvudboken

kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 74.
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Bankgirolista pa 7 Unit4 ERP Papper Kan hanteras pa
utforda upP samma satt somi
utbetalningar kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 75.
Aterredovisningsfil, 7 Unit4 ERP Bank / Kan hanteras pa
avseende IN Unit4 ERP samma satt som i
betalningshandelser kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 76.
Betalningsforslag Vv Unit4 ERP Papper / Rapportnummer SUQ7. Kan hanteras pa
UP Unit4 ERP Preliminar lista som visar samma satt som i
alla fakturor som efter kommungemensam
godkdnnande gar vidare informationshanterings
till bank. plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
Rapportbiblioteket rad 77.
rensas per automatik,
vanligtvis efter 40 dagar.
Fran och med 2009
hanteras detta centralt.
Betalnings- \' Unit4 ERP G:/ Rapportnummer SUOS8. Kan hanteras pa
bekraftelse upP Papper / Visar alla fakturor som samma satt somi
Unit4 ERP kommer att betalas ut kommungemensam

via banken inom 3
bankdagar. Sista sidan
skrevs tidigare ut vid
pappershantering. Fran
och med 2020 ar
hanteringen digital.

informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 78.
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Rapportbiblioteket
rensas per automatik,
vanligtvis efter 40 dagar.
Betalningsfil till 2 Unit4 ERP Unit4 ERP Godkanda betalningar Kan hanteras pa
bank UpP / agrarkiv som automatiskt (varje samma satt som i
vardag) skickas till kommungemensam
banken. informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 79.
Rekvisitioner och 2 Papper / Avser bevakningskopior i Kan hanteras pa
bestéllningar Proceedo rekvisitions- och samma satt somi
(e- bestéllningsblock. kommungemensam
handelssys Originalet lamnas till informationshanterings
tem) leverantéren som sedan plan for ekonomi,
fakturerar kommunen. beslutad 2021-09-22,
Fran och med maj 2021 rad 83.
anvands e-rekvisition.
Leverantorsres- 10 Unit4 ERP Papper / Fran och med 2018-03 Kan hanteras pa
kontrajournal UP Unit4 ERP tas detta ut i mars. Innan samma satt somi

delarsbokslut,
periodiserad
saldospecifikation
(mars/april)

dess gjordes ett
aprilbokslut.

kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 84.
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tionsagare

Motivering gallring

Leverantorsres-
kontrajournal
delarsbokslut,
periodiserad
saldospecifikation
(augusti)

Unit4 ERP
UP, DHS
up

Papper /
Unit4 ERP
/ DHS

Digitalt*

Rapport 6ver utestaende
skulder per 31/8. Ingar i
deldrsbokslutsbilagan.
Till och med
deldrsbokslut 2020 sker
arkiveringen i
pappersform. Fran och
med delarsbokslut 2021
registrering i DHS i
delarsbokslutsarende for
den ekonomiska
redovisningen.
Inskannade
pappershandlingar
skickas (analogt) till
controller for
finansforvaltningen.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Leverantorsres-
kontrajournal
arsbokslut,
periodiserad
saldospecifikation

Unit4 ERP
UP, DHS
UP

Papper /
Unit4 ERP
/ DHS

Digitalt*

Rapport 6ver utestaende
skulder per 31/12. Ingar i
bokslutsbilagan. Till och
med bokslut 2020 sker
arkiveringen i
pappersform. Fran och
med bokslut 2021
registrering i DHS i
bokslutsarende for den
ekonomiska
redovisningen.
Inskannade
pappershandlingar
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skickas (analogt) till
controller for
finansforvaltningen.
*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
Leverantorsreskontr Vv Unit4 ERP Papper / Anvands endast i Kan hanteras pa
ajournal 6vriga up Unit4 ERP kontrollsyfte. samma satt som i
manader, kommungemensam
periodiserad informationshanterings
saldospecifikation plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 87.
2.4.1.3 |Redovisa - - - - Kommunen deklarerar -
inkomstskatt och via skatteverkets
moms hemsida.
Momsredovisning/ 10 Unit4 ERP Papper / Avser 6,12 och 25 % Kan hanteras pa
momsdeklaration UP skatte- moms. Gors fran och samma satt somi
(ingaende och verkets med 2020 centralt av kommungemensam
utgdende hemsida / redovisningsenheten pa informationshanterings
mervardesskatt) Unit 4 ERP skatteverkets hemsida plan for ekonomi,
via bank-id. beslutad 2021-09-22,
rad 89.
Ansdkan om 10 Unit4 ERP G:/ AnsoOkan skrivs under Kan hanteras pa
ersattning for UpP Papper / manuellt och skickas in samma satt somi
mervardesskatt Unit4 ERP till skatteverket. Avser kommungemensam

(momsersattning
enligt LEMK (lag om
ersattning fér moms
i kommuner och
landsting etc).

schablonberdaknad moms
pa vardkostnader,
utbildningsinsatser m.m.
Kopia forvaras i digital
skatteparm.

informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 90.
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Benamns ocksa
Ludvikamoms
Begdran om 10 Unitd4 ERP G:/ Begdaran skrivs under Kan hanteras pa
omprovning och up Papper / manuellt och skickas in samma satt som i
jamkning av Unit4 ERP till skatteverket. Kopia kommungemensam
momes/ersattning forvaras i digital informationshanterings
for mervardesskatt skatteparm. plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 91.
Beslut om 10* | Unit4 ERP G:/ For beslut om Kan hanteras pa
omproévning och IN Papper / omproévning laggs samma satt som i
jamkning av Unit4 ERP underlaget bakom kommungemensam
moms/ersattning verifikatet i Unit4 ERP, t. informationshanterings
for mervardesskatt ex. beslut fran plan for ekonomi,
Skatteverket och beslutad 2021-09-22,
kontoutdrag som visar rad 92.
utbetalningen.
*Inkomna
pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter
inskanning.
Kvittenser pa 7 Unit4 ERP G,/ Underlag till Kan hanteras pa
inldmnade IN skatte- bokféringsorder. Sparas samma satt somi
deklarationer verkets ner fran skatteverkets kommungemensam
hemsida / hemsida. informationshanterings
Unit4 ERP plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 93.
Begdran/ansdkan 7 G,/ Kopia forvaras i digital Kan hanteras pa
om omprovning av skatte- skatteparm. Gors samma satt som i
arbetsgivaravgifter verkets centralt av kommungemensam
hemsida / redovisningsenheten pa informationshanterings
Unit4 ERP plan for ekonomi,
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skatteverkets hemsida beslutad 2021-09-22,
via bank-id rad 94.
Arbetsgivardeklara- 7* Unit4 ERP G:/ Bilaggs tillsammans med Kan hanteras pa
tion/ IN/ Papper / omproévningsbeslut som samma satt somi
skattedeklaration Heroma IN Unit4 ERP underlag till kommungemensam
(6vriga manader) / Heroma bokféringsorder. Kopia informationshanterings
forvaras i digital plan for ekonomi,
skatteparm. beslutad 2021-09-22,
rad 96.
*Inkomna
pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter
inskanning.
Avrakning av 7* Unit4 ERP G:/ Inkommer en Kan hanteras pa
kommunalskatte- IN Papper / gang/manad. Underlag samma satt som i
medel Unit4 ERP till bokféringsorder. kommungemensam
informationshanterings
*Inkomna plan for ekonomi,
pappersoriginal ska beslutad 2021-09-22,
alltid sparas analogt i rad 97.
minst 4 ar efter
inskanning.
Uppgift om ny 7* G:/ Forvaras i digital Kan hanteras pa
skattesats (underlag Papper skatteparm. samma satt somi
till redovisnings- kommungemensam
rakning) *Inkomna informationshanterings

pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter
inskanning

plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 98.
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Redovisningsrakning 7* G:/ Forvaras i digital Kan hanteras pa
Papper skatteparm. samma satt som i
kommungemensam
*Inkomna informationshanterings
pappersoriginal ska plan for ekonomi,
alltid sparas analogt i beslutad 2021-09-22,
minst 4 ar efter rad 99.
inskanning
Kontoutdrag frén 7* Unit4 ERP G:/ Kopia férvaras i digital Kan hanteras pa
skatteverket IN Papper / skatteparm. samma satt somi
Unit4 ERP kommungemensam
*Inkomna informationshanterings
pappersoriginal ska plan for ekonomi,
alltid sparas analogt i beslutad 2021-09-22,
minst 4 ar efter rad 100.
inskanning
Slutskattsedel 7* Unit4 ERP Papper / Underlag till Kan hanteras pa
IN Unit4 ERP bokféringsorder. samma satt som i
kommungemensam
*Inkomna informationshanterings
pappersoriginal ska plan for ekonomi,
alltid sparas analogt i beslutad 2021-09-22,
minst 4 ar efter rad 101.
inskanning.
Blankett for Vv IN Papper Fylls i och bevaras sedan Kan hanteras pa

inkomstdeklaration

som inkomstdeklaration.

Blanketten gallras
darmed automatiskt, se
handlingstypen
Inkomstdeklaration
nedan.

samma satt som i
kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 102.
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
/ Gallra

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

Inkomstdeklaration

DHS UP

Papper /
DHS

Digitalt*

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

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

2414

Bokfora och
redovisa

Arsbokslut med
bilagor (avstamning
balanskonton,
anlaggningsregister,
rapport
periodiserings-
konton,
balansrapport,
resultatrapport,
avrakning gentemot
stiftelser)

Unit4 ERP
UP/ DHS
up

Papper/
Unit4 ERP/
DHS

Digitalt*

For kommuntotalen
inklusive samtliga
namnder och
dotterbolag.
Arkiveringen sker i
pappersform fram till
och med arsbokslut
2020. Fran och med
arsbokslutet 2021 sker
bevarandet i DHS i
bokslutsarende for den
ekonomiska
redovisningen.
Inskannade
pappershandlingar
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skickas (analogt) till
controller for
finansforvaltningen.
*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
Delarsbokslut med B Unit4 ERP Papper/ Digitalt* | Delmangd av
bilagor (avstamning UP/ DHS Unit4 ERP/ deldrsrapporten. For
balanskonton, upP DHS kommuntotalen

anlaggningsregister,
rapport
periodiserings-
konton,
balansrapport,
resultatrapport,
avrakning gentemot
stiftelser

inklusive samtliga
namnder och
dotterbolag.
Arkiveringen sker i
pappersform fram till
och med delarsbokslut
2022. Fran och med
delarsbokslut 2023 sker
bevarandet i DHS i
delarsbokslutsarende for
den ekonomiska
redovisningen.
Inskannade
pappershandlingar
skickas (analogt) till
controller for
finansforvaltningen.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.




Sida 61 (84)

Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Delarsrapport B Unit4 ERP Papper/ Digitalt* | For kommuntotalen
(augusti) (inkluderar UP/ DHS Unit4 ERP/ inklusive samtliga
delarsbokslut med up DHS niamnder och
balansrdkning, dotterbolag.
resultatrakning, Sammanstalls centralt av
kassaflodesanalys, redovisningsenheten.
notanteckningar, Ingar i
forenklad bokslutsmaterialet.
forvaltnings-
berattelse) *Se information i

inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
Ekonomiskt B Unit4 ERP Papper/ Digitalt* | For kommuntotalen
underlag till UP/ DHS Unit4 ERP/ inklusive samtliga
arsredovisning UpP DHS namnder och
(inkluderar dotterbolag.
arsbokslut med Sammanstalld rapport
balansrdkning, som utgor underlag for
resultatrakning, del av arsredovisning.
kassaflodesanalys,
notanteckningar) *Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
Resultatrakning per B Unit4 ERP Papper/ Digitalt* |Ska bevaras hos
namnd UP/ DHS Unit4 ERP/ respektive namnd i
(delars- och UpP DHS papper eller i DHS.

arsbokslut)

Inskannade
pappershandlingar
ldmnas till némndens
registrator.

*Se information i
inledningen under
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rubriken for digitalt
bevarande.
Balansrakning per B Unit4 ERP Papper/ Digitalt* |Ska bevaras hos
namnd med UP/ DHS Unit4 ERP/ respektive namnd i
bilagorna up DHS papper eller i DHS.
avstamning Inskannade
balanskonton, pappershandlingar
anlaggningsregister, [amnas till néamndens
rapport registrator.
periodiseringskon-
ton (delars- och *Se information i
arsbokslut) inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
Anlaggningsregister B Unit4 ERP Papper/ Digitalt* | Underlag till
UP/ DHS Unit4 ERP/ kassaflédesanalys. Lista
UP DHS med uppgifter om

befintliga
objekt/anlaggningar.
Rapport upprattas i
Unit4 ERP. Ingar i delars-
och arsbokslutet som
bilagor. Inskannade
pappershandlingar
skickas (analogt) till
controller for
finansforvaltningen.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
/ Gallra

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

Anlaggningsregister

Unit4 ERP
UP/ DHS
up

Papper/
Unit4 ERP/
DHS

Digitalt*

Underlag till
kassaflodesanalys. Lista
med uppgifter om
anlaggningstillgangar
som séljs/utrangeras.
Rapport upprattas i
Unit4 ERP. Ingar i delars-
och arsbokslutet som
bilagor. Inskannade
pappershandlingar
skickas (analogt) till
controller for
finansforvaltningen.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Inventeringslista
over anlaggningstill-
gangar/rapport som
tas ut ur
anlaggningsregistret

Unit4 ERP
UP/ DHS
up

Papper /
Arnst /
Unit4 ERP
/ DHS

Digitalt*

Anlaggningstillgangar
inventeras en gang/ar.
Inventeringsinstruktion
skickas ut till
kontaktperson pa
respektive
forvaltning/namnd. En
sammanstallning (per
namnd och ansvar) tas
fram analogt,
undertecknas och skickas
in via Arnst till
redovisningsenheten.
Respektive namnd
registrerar sitt original i
DHS och
pappersoriginalet
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
| Galira

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

bevaras hos namndens
registrator.

Handlingen i Arnst
gallras vid inaktualitet
nar informationen ar
registrerad i DHS.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Grundbokforing

Unit4 ERP
up

Unit4 ERP

Digitalt

Ekonomiska handelser
presenterade i
registreringsordning

Huvudbok totalt

Unit4 ERP
up

Unit4 ERP

Digitalt

Ekonomiska handelser
presenterade i
systematisk ordning.

Huvudbok per
namnd/manad

Unit4 ERP
up

Papper /
Unit4 ERP

Avser respektive
forvaltning/namnds
exemplar per manad.
Efter 2014 tas
huvudboken inte ut per
forvaltning. Gors idag
centralt enbart for
kommuntotalen.

Kan hanteras pa
samma satt som i
kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 124.

Bankinbetalningar

7*

Unit4 ERP
IN

Papper /
Unit4 ERP

Bestar till exempel av
statsbidrag,
forsakringskassan,
arbetsférmedlingen,
medfinansiering och
aterbetalningar pa
leverantorsfakturor.
*Inkomna

Kan hanteras pa
samma satt som i
kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 125.
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pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter
inskanning.
Bankutbetalningar 7 Unit4 ERP Papper / Kan hanteras pa
uTt Unit4 ERP samma satt somi
kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 126.
Bokféringsorder/ 7 Unit4 ERP X Papper / Bokféring mellan och Kan hanteras pa
verifikationssam- upP Unit4 ERP inom namnder och bolag samma satt somi
mandrag/tillfalliga kommungemensam
bokningar informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 127.
Verifikation/ 7* Unit4 ERP X Papper / Innan 2016 hanterades Kan hanteras pa
verifikat upP Unit4 ERP verifikationer i samma satt somi
(bokféringsunderlag verksamheterna. Fran kommungemensam
exempelvis kvitton, och med 2016 ar informationshanterings
reserdkningar, hanteringen central. Fran plan for ekonomi,
inbetalningar, 2017 digital men beslutad 2021-09-22,
bokféringsorder, *Inkomna rad 128.
kontoutdrag, pappersoriginal ska
transaktionsredo- alltid sparas analogt i
visning etc.) minst 4 ar efter
inskanning.
Redovisningsfil fran 7 Unit4 ERP Unit4 ERP Kan hanteras pa
verksamhets- IN / samma satt som i
specifika system verksamhe kommungemensam
tssystem informationshanterings

plan for ekonomi,
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beslutad 2021-09-22,
rad 129.
Kontoutdrag/ 7 Unit4 ERP Papper / Avser bankinbetalningar. Kan hanteras pa
kontospecifikationer IN /UT Unit4 ERP samma satt som i
kommungemensam
informationshanterings
plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 130.
Kvittenslistor, 2 Heroma Papper / For till exempel Kan hanteras pa
kvittenser (kan upP Heroma lunchkuponger och samma satt somi
forekomma inom matkort. Hanteras efter kommungemensam
utbildnings- 2019 inte av informationshanterings
namnden) redovisningsenheten. plan for ekonomi,
beslutad 2021-09-22,
rad 131.
243 Bidragshantering - - - - - =
2.4.3.0 |Leda-Styra- - - - - - -
Organisera
Processbeskriv- B DHS UP G:/DHS Registreras i DHS av
ningar ansvarig handlaggare.
Rutinbeskrivningar B DHS UP G:/ DHS Registreras i DHS av
(som tas fram hos ansvarig handlaggare.
forvaltning, bolag,
avdelning eller
enhet)
2431 Hantera = = = - = -

statsbidrag
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
/ Gallra

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

Ansokan om riktat
statsbidrag

DHS UT

X

DHS
/Papper

Digitalt*

Varje forvaltning
ansvarar for sina
statsbidrag och ser till att
de atersoks. Registreras i
DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade
pappershandlingar
[dmnas till némndens
registrator.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Beslut om
aterbetalning av
bidrag

DHS IN

DHS /
Papper

Digitalt*

Registreras i DHS av
ansvarig handlaggare.
Inskannade
pappershandlingar
[amnas till néamndens
registrator.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Beslut om generella
(ovillkorade)
statsbidrag

Unit4 ERP
IN

Unit4 ERP

Digitalt

Insattning gors pa
kommunens
skattekonto.
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Berakningsunderlag B Unit4 ERP G:/Papper | Digitalt* |Sammanstallning av
till LSSutjamning UT / DHS / Unit4 kommunens totala
(ingari uT ERP/ LSSnettokostnader.
rakenskapssamman Excelorat- Informationen tas ut ur
draget for Uppsala er/ DHS/ Unit4 ERP, granskas med
kommun) berérda namnder.
Registreras i DHS av
ansvarig handlaggare.
Inskannade
pappershandlingar
[amnas till registrator.
Skickas sedan in till
Statistiska centralbyran.
*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Beslut om riktat B DHS IN X DHS / Digitalt* | Registreras i DHS av

statsbidrag Papper ansvarig handlaggare.

Inskannade
pappershandlingar
[amnas till némndens
registrator.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt

bevarande.
Hantera ansdkan - - - - Gors for en -
om statligt stod for programperiod

energi- och
klimatradgivning
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Ansbdkan om stod B DHS UT DHS Digitalt | Skickas till
Energimyndigheten via
myndighetens
rapporterings-/
ansokningssystem e-
kanalen. Laddas ner som
pdf

Beslut om stod B DHS IN DHS Digitalt | Inkommer fran
Energimyndigheten via
myndighetens
rapporterings-/
ansokningssystem e-
kanalen. Laddas ner som
pdf. Skrivs under av
stadsdirektoren.

Ansokan om - = - - - -

statligt stod for

sarskilda projekt

inom energi- och

klimatradgivning

Ansbdkan om B DHS UT DHS Digitalt | Skickas till

finansiellt stod for Energimyndigheten via

projekt e-kanalen

Beslut om finansiellt B DHS IN DHS Digitalt | Inkommer fran

stod Energimyndigheten via
e-kanalen

2.4.3.2 |Hantera egna EU- - - - - - -
bidrag
Ansdkan om EU- B DHS UT DHS / Digitalt* | Registreras i DHS av
bidrag Papper ansvarig handlaggare.

Inskannade
pappershandlingar
[amnas till namndens
registrator.

*Se information i
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Process

Processnamn och
handlingstyp

Bevara
/ Gallra

Registre-
ring

Sekretess
lagrum

Person-
uppagifter

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Motivering gallring

inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Redovisning/
rapportering av
bidrag (inklusive
kopia pa
redovisnings-
material med
fakturakopior)

DHS UP

G:/Unit4
ERP/ DHS /
Papper

Digitalt*

Over redovisade
kostnader, tas ut ur
Unit4 ERP och registreras
i DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade
pappershandlingar
[amnas till néamndens
registrator.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

Beslut om EU-bidrag

DHS IN

DHS/
Papper

Digitalt*

Registreras i DHS av
ansvarig handlaggare.
Inskannade
pappershandlingar
[dmnas till némndens
registrator.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.

(Eventuellt) beslut
om aterbetalning av
bidrag

DHS IN

DHS /
Papper

Digitalt*

Registreras i DHS av
ansvarig handlaggare.
Inskannade
pappershandlingar
[dmnas till némndens
registrator.

*Se information i
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inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
2.4.3.3 |Hantera nationell - - - - - -
medfinansiering
Ansdkan om B DHS UT DHS / Digitalt* |Registrerasi DHS av
nationell Papper ansvarig handlaggare.
medfinansiering Inskannade
pappershandlingar
[dmnas till némndens
registrator.
*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
Redovisning/ B DHS UP G:/Unit4 | Digitalt* |Redovisade kostnader,
rapportering av ERP/ DHS / tas ut ur Unit4 ERP och
medfinansiering Papper registreras i DHS av

(inklusive kopia pa
redovisnings-
material med
fakturakopior)

ansvarig handlaggare.
Inskannade
pappershandlingar
ldmnas till némndens
registrator.

*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
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Beslut om B DHS IN DHS / Digitalt* |Registrerasi DHS av
medfinansiering Papper ansvarig handlaggare.
Inskannade
pappershandlingar
[dmnas till némndens
registrator.
*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
(Eventuellt) beslut B DHS IN DHS / Digitalt* | Registreras i DHS av
om aterbetalning av Papper ansvarig handlaggare.
medfinansiering Inskannade
pappershandlingar
[dmnas till némndens
registrator.
*Se information i
inledningen under
rubriken for digitalt
bevarande.
2.5 Inkop - - - - - -
2.5.1 Inkop - - - - - =
251.2 Hantera - - = - - -
upphandling
Adresslistor Vv TendSign Kan gallras i samband Kommungemensam

med att uppgifterna
uppdateras till aktuella
uppgifter, eller nar
uppgifterna inte langre
ar aktuella.

bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom
omradet allman
administration,
Faststalld av
kulturndmnden 2011-
05-26 §74, s.12.
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Forfragningsunder- B DHS UT DHS / Digitalt |Handlaggare pa NGN
lag inklusive Tendsign ansvarar for att lagga in
samtliga bilagor detta i DHS.

Annons B DHS DHS / Digitalt
UP/UT Tendsign
Fragor om B DHS IN DHS / Digitalt
upphandling Tendsign /
E-post
Fortydligande/ B DHS DHS / Digitalt
komplettering av UP/UT Tendsign
upphandlingskrav
Anbudsformular B DHS UT DHS / Digitalt
inklusive bilagor Tendsign
Oppningsprotokoll B DHS UP Papper/ |Papper |Serad nedan for
(analog underskrift) DHS / Oppningsprotokoll med
TendSign godkdnnandestampel i
DHS.
Oppningsprotokoll B DHS UP DHS / Digitalt | Se rad ovan for
(godkd@nnande- TendSign Oppningsprotokoll med
stampel i DHS) analog underskrift.
Utvarderings- B DHS UP DHS Digitalt
dokumentation
Tilldelningsbeslut B DHS Papper/ |Papper |Seradnedan for
(analog underskrift) UP/UT DHS / tilldelningsbeslut med
TendSign avancerad elektronisk
underskrift.
Tilldelningsbeslut B DHS DHS / Digitalt |Se rad ovan for
(avancerad UP/UT Tendsign tilldelningsbeslut med
elektronisk analog underskrift.

underskrift)
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Avtal (analog B DHS UP Papper/ |Papper |Inklusive bilagor, sasom
underskrift) DHS / till exempel SLA,

TendSign sarskilda arbetsrattsliga
villkor, mervardesmodell
och partsandringar.

Se rad nedan for avtal
med avancerad
elektronisk underskrift.
Avtal (avancerad B DHS UP DHS / Digitalt |Se rad ovan for avtal
elektronisk Tendsign med analog underskrift.
underskrift)
Personuppgifts- B DHS UP Papper/ |Papper |Se rad nedan fér PUB-
bitradesavtal (PUB- DHS / avtal med avancerad
avtal) (analog TendSign elektronisk underskrift.
underskrift)
Personuppgifts- B DHS UP DHS / Digitalt | Se rad ovan for PUB-
bitradesavtal (PUB- Tendsign avtal med analog
avtal) (avancerad underskrift.
elektronisk
underskrift)
Ramavtal (analog B DHS UP Papper/ |Papper |Seradnedan for
underskrift) DHS / ramavtal med avancerad

TendSign elektronisk underskrift.

Ramavtal B DHS UP DHS / Digitalt |Se rad ovan fér ramavtal
(avancerad Tendsign med analog underskrift.
elektronisk

underskrift)

Kvittens om B DHS IN DHS / Digitalt

meddelande om Tendsign

tilldelning av
kontrakt
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Anbud, inte 4 Tendsign TendSign Nar en upphandling har Enligt LOU, Lag om
tilldelade/antagna avslutats ska en offentlig upphandling
upphandlande (2016:1145), 12 kap.
myndighet pa 17 &.

betryggande satt forvara
anbudsansokningar och
anbud med tillhérande
beskrivningar, modeller
och ritningar samt
anbudsfoérteckningar,
sammanstallningar,
sadana dokument som
avsesi 14 §, den
individuella rapporten
enligt 15 § och liknande

handlingar.
Tilldelade/antagna B DHS IN DHS / Digitalt
anbud, inklusive Tendsign
eventuella
fortydliganden
Upphandlingsproto- B DHS UP DHS / Digitalt
koll genererat av Tendsign
upphandlingssystem
Beslut om att B DHS UP Papper/ |Papper |Serad nedan for beslut
avbryta DHS / om att avbryta
upphandling, TendSign upphandling med
protokoll (analog avancerad elektronisk
underskrift) underskrift.
Beslut om att B DHS UP DHS / Digitalt | Se rad ovan for beslut
avbryta Tendsign om att avbryta
upphandling, upphandling med analog
protokoll underskrift.
(avancerad
elektronisk

underskrift)
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Meddelande om B DHS IN/UT Papper/ |Papper |Seradnedan for
prisjustering (analog DHS / meddelande om
underskrift) TendSign prisjustering med

avancerad elektronisk
underskrift.
Meddelande om B DHS IN/UT DHS / Digitalt |Se rad ovan for
prisjustering Tendsign meddelande om
(avancerad prisjustering med analog
elektronisk underskrift.
underskrift)
Avtalsdndringar B DHS UP Papper/ |Papper |Till exempel
(analog underskrift) DHS / partsdndringar och
TendSign prisjustering.
Se rad nedan for
meddelande om
avtalsandringar med
avancerad elektronisk
underskrift.
Avtalsdndringar B DHS IN/UT DHS / Digitalt | Till exempel
(avancerad Tendsign partsandringar och
elektronisk prisjustering.
underskrift)
Se rad ovan for
avtalsandringar med
analog underskrift.
Lottningsprotokoll B DHS UP DHS / Digitalt
Tendsign
Sekretessbegaran B DHS IN DHS / Digitalt | Kan vara bilaga till avtal.
Tendsign
Sekretessbeslut i B DHS DHS Digitalt
samband med UP/UT

eventuellt
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
utldamnande av
handling
Kreditupplysning B DHS UP DHS / Digitalt | Vid behov tas

Tendsign kreditupplysning ut via
olika systemstod som en
deli
upphandlingsarbetet.

Hantera - - - - - -
o6verprovning av

upphandling

Meddelande om B DHS IN DHS / E- Digitalt | Registreras i befintligt

overprovning post / upphandlingsarende, det

Arnst drende som
Overprovningen galler.

Yttrande B DHS UT DHS / E- Digitalt
post
Dom B DHS IN DHS / E- Digitalt
post
Andra handlingar B DHS IN/UT DHS / E- Digitalt | Till exempel
som kan ingd i post korrespondens,
arendet forelaggande och
underrattelse.

2.5.1.3 |Hantera l6pande - - - - - -
avtal
Avtal som ror B DHS UP Papper/ |Papper |Till exempel
namngivnings- DHS / E- uppdragsavtal. Se rad
namndens post nedan for avtal med
verksamhetsomrade avancerad elektronisk
(analog underskrift) underskrift.

Avtal som ror B DHS UP DHS / E- Digitalt | Till exempel
namngivnings- post uppdragsavtal. Se rad

namndens
verksamhetsomrade
(avancerad
elektronisk
underskrift)

ovan for avtal med
analog underskrift.
Hanteras inom

respektive process.
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Avtal som inte ror 2 Papper / Till exempel stad- och Kommungemensam
namngivnings- G: / Teams serviceavtal med mera. bevarande- och
namndens och inte / Epost gallringsplan for
ar kommunal Se rad nedan for avtal handlingar inom
stodverksamhet med avancerad omradet allman
(analog underskrift) elektronisk underskrift. administration,
faststalld av
Kan gallras 2 ar efter kulturnamnden 2011-
avtalstidens slut. 05-26 §74,s. 7.
Avtal som inte ror 2 G: / Teams Till exempel stad- och Kommungemensam
namngivnings- / E-post serviceavtal med mera. bevarande- och
namndens gallringsplan for
verksamhetsomrade Se rad ovan for avtal handlingar inom
och inte ar med analog underskrift. omradet allman
kommunal administration,
stodverksamhet Kan gallras 2 ar efter faststalld av
(avancerad avtalstidens slut. Kulturnamnden 2011-
elektronisk 05-26 §74,s.7.
underskrift)
2.51.4 |Avropaoch gora - - - - - =
direktinkop
Hantera avrop fran = - - - - -
rangordnat
ramavtal
Avrop B DHS UT DHS / Digitalt | Till leverantor. Kan dven
Proceedo / benamnas "bestallning"
TendSign
Antagna/tilldelade B DHS IN DHS / Digitalt
anbud Proceedo /
TendSign
Referenstagning B DHS IN/UT DHS / E- Digitalt
post /
Proceedo /

TendSign
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Avtal (analog B DHS UP Papper/ |Papper |Kan dven bendmnas
underskrift) DHS / "kontrakt". Se rad nedan
Proceedo / for avtal med avancerad
TendSign elektronisk underskrift.
Avtal (avancerad B DHS UP DHS / Digitalt Kan dven benamnas
elektronisk Proceedo / "kontrakt". Se rad ovan
underskrift) TendSign for avtal med analog
underskrift.
Hantera fornyad = = = = = -
konkurrensut-
sattning (FKU)
Inbjudan till férnyad B DHS UT DHS / Digitalt
konkurrensutsatt- Proceedo /
ning TendSign
Anbud, inte 4 Proceedo / Kan gallras 4 ar efter Kan hanteras pa
antagna/tilldelade TendSign tilldelat kontrakt. samma satt som i
informationshanterings
plan fér KS/KF,
beslutad 22-11-23, rad
382.
Antagna/tilldelade B DHS IN DHS / Digitalt
anbud Proceedo /
TendSign
Oppningsprotokoll B DHS UP Papper/ |Papper |Se rad nedan for
(analog underskrift) DHS / Oppningsprotokoll med
Proceedo / godkdnnandestampel i
TendSign DHS.
Oppningsprotokoll B DHS UP DHS / Digitalt | Se rad ovan for
(godkannande- Proceedo / Oppningsprotokoll med
stampel i DHS) TendSign analog underskrift.
Tilldelningsbeslut B DHS Papper / Papper |Serad nedan for
(analog underskrift) UP/UT DHS / tilldelningsbeslut med
Proceedo / avancerad elektronisk

TendSign

underskrift.




3. Karnverksamhet
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Processens | Verksamhetsomrade B- System samt | Vid 'Kénsliga De medier Medium fér | Har anges hur verksamheten Informations- Kort motivering for att
beteckning, | Processgrupp Bevara handlingsstat | sekretess, personuppgif- | handlings- bevarande. | ska arbeta med informationen agande handlingstypen kan gallras
forkortning | Process V -Vid us. ange lagrum. | ter enligt typen sa att arbetet underlattas. namnds eller efter foreslagen tid (ar) eller
Arendetyp, Handlingstyp | inaktuali- | IN= myndigheten | hanteras pa. - Villkor for gallring vid bolags handelse (vid inaktualitet).
tet Inkommen s inaktualitet ska alltid anges har. | forkortning. Forenklar stadsarkivets
2,5,10- |UT= informations- - Hanvisningar till verksamhets | Anvands vid arbete att bedoma
Gallringsf | Utgaende sakerhetsklas interna regelverk, t ex lathundar | behov. forslaget.
rist UpP= sning. (Ange om arendehantering.
Upprattad X)
3 Kéarnverk-samhet |. - - - - - - - -
3.1 Fysisk planering - - - - - - - -
och
byggnadsvasen
314 Lantmateri och = = = = = > = =
kartarbete
3.1.41 |Hantera namn = = = = = = = =
och adresser
Hantera namn pa
kvarter, gator,
végar, broar och
allménna platser
Tjansteskrivelse B DHS UP DHS / First | Digitalt
forslag agenda
prepare /
G:
Kartbilaga B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda
prepare /
G:
Tjansteskrivelse B DHS UP DHS / First | Digitalt
antagande agenda
prepare /

G:




Sida 81 (84)

Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Synpunkter géllande |V IN G:/ Vid samrad laggs en Bevarande- och
nya namnforslag pa Outlook / enkat ut pa uppsala.se. gallringsplan for
gator, torg, kvarter Webropol Svaren fran enkaten handlingar inom
etcetera samt om nagot svar har omradet allman
kommit in via mejl, administration, 2011-
sammanstalls i drendet 05-26 § 74, sidan 7
och bevaras DHS (se
handlingstypen nedan).
Sammanstéllning av | B DHS UP G:/ DHS Digitalt
synpunkter efter
dialoger
Yttrande B DHS UT G:/DHS/ |Digitalt |Redovisar inkomna
Outlook synpunkter
Utstallning B DHS UT G: / DHS Digitalt | Utstallning sker
vanligtvis fyra ganger per
ar i anslutning till
namndsammantrade.
Remittering B DHS UT G: / DHS Digitalt | Remittering sker
vanligtvis fyra ganger per
ar i anslutning till
namndsammantrade.
Forslag B DHS UP DHS / First | Digitalt | Se dven styrande
beslut/Protokolls- agenda verksamhet
utdrag AU prepare
Beslut/Protokollsutd | B DHS UP DHS Digitalt |Se dven styrande
rag NGN verksamhet
AU-beslut B DHS UP DHS Digitalt
antagande
NGN-beslut B DHS UP DHS Digitalt
antagande
Hantera

medborgardialog
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Medborgardialog B DHS UT DHS/ G: Digitalt |Registreras i ett eget

arende
Hanterar ett specifikt
omrade
Tjansteskrivelse B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda
prepare
Forslag B DHS UP DHS / First | Digitalt
beslut/Protokolls- agenda
utdrag AU prepare
Beslut/Protokolls- B DHS UP DHS Digitalt
utdrag NGN
Pressmeddelande B DHS UT DHS / Digitalt | Gors bara i sarskilda fall
Outlook tex om ett nytt torg
skulle namnges eller att
ett betydelsefullt namn
anvands.
Hantera invigning
Inbjudan till B DHS UT DHS / Digitalt |Registreras i ett eget
invigning Outlook arende
Fysiska reklamlappar kan
forekomma men da
bevaras det digitala
originalet
Pressmeddelande B DHS UT DHS / Digitalt
Outlook
Tjansteskrivelse B DHS UP DHS / First | Digitalt
agenda

prepare
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Forslag B DHS UP DHS / First | Digitalt
beslut/Protokolls- agenda
udrag AU prepare
Beslut/Protokollsutd | B DHS UP DHS Digitalt
rag namnd
Hantera av
inkomna
namnforslag
Namnférslag B DHS IN DHS Digitalt | Registreras i
samlingsdrende arsvis.
Rutin finns i drende
NGN-2019-0070.
Namnbank Vv up X G: Internt arbetsmaterial.
Respektive namn tas
bort nar det har anvants.
Namn pa
forslagsstallaren finns
ocksa med
Anmalningsdrende |B DHS UP DHS / First | Digitalt | Namnden far
dagordning och agenda information for
protokollsutdrag prepare kdnnedom nér ett nytt
namn lagts till i
namnbanken
Bildspel till Vv up G: / First Lite fordjupad Kan hanteras pa
namndens agenda information om namnen samma satt som i
informationsdrende prepare och nya detaljplaner. informationshanterin
angaende Bildpelet skickas ut i First gsplan for KS/KF,
namnbanken agenda prepare efter beslutad 2022-11-23,

presentationen.

rad 565.
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Process |Processnamn och |Bevara |Registre- |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring
handlingstyp / Gallra | ring lagrum uppgifter | media media tionsagare
Svar till B DHS UT DHS / Digitalt
forslagsstallare Outlook
Tjansteskrivelse B DHS UP DHS / First | Digitalt

agenda
prepare
Forslag B DHS UP DHS / First | Digitalt
beslut/Protokolls- agenda
utdrag AU prepare
Beslut/Protokolls- B DHS UP DHS / First | Digitalt
utdrag NGN agenda
prepare
Hantera remiss
detaljplan,
oversiktsplan,
fordjupad
oversiktsplan,
planprogram
Meddelande om B DHS IN DHS Digitalt | Registraturen Oppnar ett
detaljplan nytt drende med
meddelandet.
Arendet listas under
Anmalningsarenden till
NGN
Nytt drende i DHS B DHS UP DHS Digitalt | Om en detaljplanen

gédllande nytt namn

medfor behov av nytt
namn oppnas ett nytt
arende i DHS

Tabell 3. Processerinom namngivningsnamndens karnverksamhet



Inkom till Uppsala kommun 2024-11-15, NGN-2024-00057-3

Uppsala Datum: Diarienummer: Sida1(3)
kom mun 2024-11-15 KSN-2024-02692

Stadsarkivet
Samradsyttrande

Handlaggare:
Rikard Ek

Samradsyttrande over forslag till
informationshanteringsplan for
namngivningsnamnden

Namngivningsndmnden har skickat in ett forslag till informationshanteringsplan till
stadsarkivet for samrad. | Riktlinjer for arkiv i Uppsala kommun, andra och tredje
stycket, star det att myndigheten ska uppratta en plan som beskriver hantering,
bevarande och gallring av allmdnna handlingar, en informationshanteringsplan eller
motsvarande. Myndigheten ska fatta beslut om gallring i samrad med
arkivmyndigheten. Informationshanteringsplanen utgor ett viktigt komplement till
arkivbeskrivningen som ar obligatorisk enligt 6 § arkivlagen (1990:782).

| riktlinjerna star det ocksa att myndigheten ska samrdda med arkivmyndigheten vid
forandringar om hur allmanna handlingar forvaras, lagras och hanteras om
forandringarna paverkar arkivvarden. Informationshanteringsplanen innehaller bade
gallringsbeslut och i olika omfattning forandringar i informationshanteringen som
paverkar arkivvarden. Genom att skicka in forslag till informationshanteringsplan till
stadsarkivet uppfyller namngivningsnamnden kraven i riktlinjerna.

Stadsarkivets rekommendationer

Informationshanteringsplan, inledning

Lamnas utan rekommendationer

Informationshanteringsplan, lista
Foljande rekommenderar vi att ni andrar innan beslut:

e Kolumnen for motivering av gallring behdver vara ifylld nar en handling ska
gallras, men ska inte vara ifylld nar en handlings ska bevaras. Se 6ver detta i
planen sa att det stammer, det forekommer att kolumnen ar ifylld dven om

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

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: Email

www.uppsala.se


http://www.uppsala.se/

handlingen ska bevaras.

o Exempelvis flik 1, rad 19 dar handlingen ar andrad fran gallring till
bevarande, motiveringen ar dverflodig och behovs tas bort. For
handlingar uppkomna innan 2025-01-01 galler tidigare beslut for
handlingstypen, da inget beslut om retroaktiv tas.

o Ettliknande exempel finns under flik 3, rad 11. Dar bevarande gatt till
gallring, men Bevaras media ar ifylld. Har saknas aven en tillracklig
motivering for att gallra denna handlingstyp och aven ett villkor for
gallringen i kolumnen for hanteringsanvisning.

Under flik 1, rad 117 sa saknas en motivering till gallring. Stadsarkivet vill innan
beslut tas se en utforligare motivering till gallring. Ni valjer sjdlva hur ni enklast
aterkommer med detta.

Under flik 2, rad 11 sa finns en hanvisning till rutinen RU-22-01 Utse
arkivorganisation. Rutinen a@r avpublicerad och hanvisningen bor tas bort.
Under flik 2, rad 32 och 33 anvands begreppen dokumenthanteringsplan
respektive dokumentplan. Rekommendationen ar att anvanda aktuella
begrepp da dessa kan bli tydliga vad som avses nar de anvands.

Under nagra handlingstyper refereras till plan- och byggnadsnamnden, PBN.
Se exempel under flik 2, rad 211 och 247 ff. Att hanvisa till annan namnds
handlingar och besluta hantering for dem borde inte vara
namngivningsnamndens uppgift. Se dver ifall hanvisningen ar korrekt.

Fristen for gallring kan behdvas fortydligas under flik 2, rad 228. |
hanteringsanvisningen framgar att "Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades”. Samtidigt framgar i
Informationshanteringsplan, inledning att gallringsfristen raknas med
inkluderande ar, alltsa exempelvis fyra plus innevarande ar. Om ett undantag
fran denna praxis gors behover det fortydligas i hanteringsanvisningen.

Foljande rekommenderas att andras i kommande revidering:

I hanteringsanvisningskolumnen uttrycks gallring att den kan ske, men bor
uttryckas att den ska ske. Forekommer hos flera gallringsbara handlingar i
planen.

Under flik 3, rad 22 foreslas att raden (handlingstypen) “Inkomna forslag pa
namn” ska tas bort da den hanteras som ”synpunkter” ovan. Inkomna forslag
pa namn ar inte synpunkter och var rekommendation ar att handlingstypen far
sta kvar. Om inte behdver det for handlingstypen ”synpunkter” ovan
fortydligas att den @ven kan innehalla forslag pa namn.

Nar andringar har gjorts enligt ovan anser stadsarkivet att forslaget uppfyller kraven pa
en god informationshantering. Forslaget till informationshanteringsplan kan da laggas
fram till ndmnden for beslut. En kopia av det fardiga styrdokumentet (planen med

inledning) samt ett protokollsutdrag fran namndsammantradet dar beslutet togs
skickas till stadsarkivet. Observera att for nagra av punkterna ovan vill stadsarkivet att

ni aterkommer med en [6sning redan innan beslut, da det i dessa ar oklart hur

gallringen motiveras.
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Uppsala stadsarkiv 2024-11-15

Rikard Ek, arkivarie



	NGN-2024-00057-1 Revidering av informationshanteringsplan för namngivningsnämnden 2011542_4_0
	Revidering av informationshanteringsplan för namngivningsnämnden 2024
	Förslag till beslut
	Ärendet
	Beredning
	Föredragning
	Ekonomiska konsekvenser
	Beslutsunderlag



	NGN-2024-00057-1 Bilaga 1a. Inledning till informationshanteringsplan för namngivningsnämnden 2128080_2_0
	Inledning
	IH-planensomfattning och giltighet
	Omfattning
	Kommungemensamma beslut om gallring
	Fastställd
	Giltighet
	Äldre handlingar
	Sekretess
	Löpande revidering

	Användning
	Original och kopia
	Förändrade namn på handlingstyper

	Bevarande och gallring
	Bevara
	Gallra
	Gallringsvillkor
	Gallringsfrist
	Vid inaktualitet

	Rensa

	Kommungemensamt ärendehanteringssystem
	Digitalt bevarande
	Nämndens arkivvård
	Beskrivning av kolumnerna i mallen
	Förkortningar och begrepp som används i IH-planen


	NGN-2024-00057-1 Bilaga 1b. Informationshanteringsplan för namngivningsnämnden 2128078_1_1
	NGN-2024-00057-1 Bilaga 2. Samrådsyttrande över förslag till informationshanteringsplan 2128074_1_1

