L%J Uppsala Sida 1)
kommun

Arbetsmarknadsforvaltningen Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till arbetsmarknadsnamnden 2024-11-06 AMN-2024-00263

Handlaggare:
Eva Hellstrand

Informationshanteringsplan

Forslag till beslut
Arbetsmarknadsnamnden beslutar

1. att besluta om informationshanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden enligt
bilaga 1 och bilaga 2.

Arendet

[ arkivlag (1990:782) regleras bestammelser om myndigheters och vissa andra organs
arkiv. Dessa galler aven kommuner. Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna
handlingar ska bevaras for all framtid. For att handlingar ska fa gallras (férstoras) kravs
ett gallringsbeslut av namnd eller styrelse. | Uppsala kommun fattas fran och med 2017
gallringsbeslut i form av informationshanteringsplaner (IH-planer).
Arbetsmarknadsnamndens informationshanteringsplan beskriver dels vilka handlingar
namnden hanterar, dess format (exempelvis pappersform eller digitalt), dels vilka
handlingar som ska bevaras eller gallras efter en viss tid, se bilaga 2.
Arbetsmarknadsnamnden beslutade om informationshanteringsplan 2021-08-30. Det
ardenna plan som nu reviderats.

Beredning

Arendet har beretts av arbetsmarknadsférvaltningen i samverkan med registratorer
och stadsarkivet inom kommunledningskontoret.

Arendet bedoms inte ha nagra konsekvenser ur perspektiven barn-, jamstalldhet eller
naringsliv.

Foredragning

En handling &r nagonting som innehaller information. En allman handling ar

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

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: arbetsmarknadsforvaltningen@uppsala.se
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e inkommen till
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). Handlingarna som omfattas av
informationshanteringsplanen ar de allmanna handlingar som uppkommer i samband
med arbetsmarknadsnamndens verksamheter. Ett mindre undantag galler for de
handlingar som finns avseende omradet donationer, fonder och stiftelser i planen dar
handlingarnainte ar allmanna.

Informationshanteringsplanen i detta arende galler for handlingar uppkomna efter
2024-01-01. For aldre handlingar géller tidigare beslutad informationshanteringsplan
samt aldre bevarande- och gallringsplaner som ersatts av denna
informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanen bor ses 6ver arligen och revideras vid behov da
verksamheten ar foranderlig. Gors dversynen for sallan blir arbetet att anpassa planen
till aktuell organisation mycket omfattande. Till stod for arbetet med att halla planen
aktuell och valkand finns forvaltningens arkivorganisation. Arbetet kommer enligt
nuvarande planering att ledas av Utvecklingsavdelningen. Ansvariginom
forvaltningen for informationshanteringsplanen och arkivansvarig ar
forvaltningsdirektoren. Ytterst ansvarig for informationshanteringsplanen ar
arbetsmarknadsnamnden.

Bilaga 1 bestar av en inledning till informationshanteringsplan for arbetsmarknadsfor-
valtningen och dar beskrivs bland annat vad den innehaller, giltighet, beskrivning av
vad bevarande och gallring innebar (bade fysisk och digital) samt férandringar inom
forvaltningen som sarskilt paverkat planen. Bilaga 2 utgor arbetsmarknadsnamndens
forslag till reviderad informationshanteringsplan. Bilaga 3 ar samradsyttrandet
avseende informationshanteringsplanen fran stadsarkivet.

Ekonomiska konsekvenser

Ej aktuellt.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad den 6 november 2024

e Bilaga 1 Inledningtill informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsnamnden 2024-11-29

e Bilaga 2 Informationshanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden

e Bilaga 3 Samradsyttrande till forslag till informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsnamnden

Arbetsmarknadsforvaltningen

Lena Winterbom
Forvaltningsdirektor
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Arbetsmarknadsforvaltningen
Informationshanteringsplan

Handlaggare:
Annica Masalin

Inledning till informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsnamnden 2024-11-29 §x

Faststalld av arbetsmarknadsnamnden i Uppsala kommun 2024-11-29 § x

Inledning

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

En handling &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 inkommen till
e upprattad hos
e expedierad fran

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

Informationshanteringsplanens omfattning
och giltighet

Omfattning

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

Postadress: Uppsala kommun, arbetsmarknadsforvaltningen, 753 75 Uppsala

Telefon: 018-727 00 00

E-post: arbetsmarknadsforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se
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Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner inom omradena:

allman administration

o ekonomi

personal

handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

finns tillgangliga pa Insidan.

Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler for handlingar uppkomna fran och med
2024-01-01.

Aldre handlingar
For handlingar uppkomna fére 2024-01-01 galler:

e Informationshanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden, faststalld 2021-08-
30 § 89. Galler for handlingar fran 2015-01-01 till och med 2023-12-31.

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

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

e Bevarande- och gallringsplan for Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden
(UAN), faststalld av Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden 2009-12-09 §
212

Lopande revidering

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

Infor kommande revidering

Arbetsmarknadsforvaltningen anvander idag verksamhetssystemet Lifecare for
hanteringen av personakter. Lifecare ar godkant for e-arkivering i Uppsala kommun.
Dock behover arbetsmarknadsforvaltningen sjalva utreda, skapa rutiner och
forutsattningar samt samrada med stadsarkivet innan férvaltningen kan ga fran analog
till digital akt.
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Anvandning

Original och kopia

Handlingarnaiinformationshanteringsplanen ska vara inkomna och upprattade
original av allmanna handlingar eller arbetsmarknadsnamndens exemplar av allmanna
handlingar som expedierats, om inte nagot annat sarskilt anges. Om allmédnna
handlingar finns i flera exemplar sa ska arbetsmarknadsnamnden bestamma vilket
som ar 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
informationshanteringsplanen, eller i arbetsmarknadsforvaltningens dagliga arbete.
Det viktiga ar alltsa inte namnet pa handlingstypen, utan vilken information den
innehaller och vilken funktion den har. Om du &r osédker pa om en handling kan gallras
eller hur den ska hanteras: kontakta arkivredogdrare pa din enhet eller
arbetsmarknadsnamndens arkivsamordnare.

Bevarande och gallring

Bevara

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

Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom branning eller
radering. Att 6verfora information fran en databarare till en annan kan ocksa raknas
som gallring. Gallring ska ske arligen i samrad med arbetsmarknadsnamndens
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
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upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Till exempel far en handling som
upprattats 2012 och har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2018.

Vid inaktualitet

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

Rensa

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

Andringar och tillagg i reviderad upplaga

Arbetsmarknadsnamndens forsta informationshanteringsplan faststalldes 2021-08-30.
Projektet att ta fram en forsta informationshanteringsplan hanterades av den centrala
registraturen pd avdelning kansli i Uppsala kommun. Under denna forsta revidering
har det tillkommit ett stort antal handlingar som inte fangades upp vid framtagandet
av den forsta informationshanteringsplanen, sarskilt under styrande och stodjande
verksamhet har antalet handlingar 6kat.

Arbetsmarknadsforvaltningen har dessutom utokat sin verksamhet sedan 2021 och en
del organisationsforandringar har gjorts. Till exempel har fastighetsservice och
systemledningsstod som enhet tillkommit, fler yrkesutbildningar startats och ett nytt
utbildnings- och jobbcenter 6ppnats i Granby-Kvarngardet.

Nya verksamhetssystem inom
arbetsmarknadsforvaltningen

Arbetsmarknadsforvaltningen anvander sig idag av verksamhetssystemet Lifecare for
hanteringen av personakter. Inférandet av Lifecare borjade i november 2021 och
medarbetare utbildades I6pande under januari och februari 2022. Lifecare ar en
vidareutveckling av det tidigare verksamhetssystemet Procapita, som delvis fortfarande
finns kvar och anvands for felsokningar i Lifecare. Anvandandet av Procapita ar i
dagslaget starkt begransat till ett fatal personer och kommer att stédngas helt nér Lifecare
uppgraderats med nédvandiga kontrollfunktioner. Nar det kan komma att ske vet man
inte.

Under 2024 pagar ett byte av elevhanteringssystem inom arbetsmarknadsforvaltningen.
Systemet Dexter ersitts av Skola24 och Extens ersatts av IST-A. Overgang till IST-A sker 1
december 2024.

Formalia

For handlingstyper innehallandes information som omfattas av sekretesslagstiftning
eller annan lagstiftning anges lagrum i hanteringsanvisningen eller under kolumnen
"Motivering gallring”.
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Donationsstiftelser

Sedan 2021-01-01 har arbetsmarknadsforvaltningen overtagit utdelningsansvaret for
donationsstiftelser for sociala andamal. Tidigare hanterades utdelningen av
kommunledningskontoret. Kommunledningskontoret har fortfarande kvar det
administrativa ansvaret for donationsstiftelserna. Hanteringen av stiftelser lyder under
stiftelselagen och handlingarna inom omradet ar inte allmanna handlingar. Ett nytt
avsnitt har darfor tillkommit i informationshanteringsplanen och hittas under process
2.4.4.

Forandringar inom arbetsmarknadsavdelningen

Ett flertal processer har avslutats, forandrats eller flyttats. Detta beror bland annat pa
en storre intern organisationsforandring under 2023 till foljd av forandrad malgrupp
som anvisas till avdelningen. Arbetssokande inom ett arbetsmarknadspolitiskt
program via arbetsformedlingen hanteras nu inom socialtjanst-ekonomiskt bistand
och anvisas inte langre till arbetsmarknadsavdelningen vilket medfért forandrade
processer samt att vissa processer avslutats interntinom avdelningen.

Vilka arbetsmarknadsinsatser som erbjuds och pa vilket satt har ocksa forandrats
utifran omvérldsaspekter sa som arbetsformedlingens reformering, forandrat
flyktingmottagande samt anvisade malgruppers behov. Antal upphandlade
arbetsmarknadsinsatser som ges har ocksa blivit farre och dess process forandrats.
Verksamhetsforlagd utbildning har flyttats till socialtjanst - ekonomiskt bistand da
arbetsmarknad inte arbetar med att erbjuda VFU till socionomstudenter=Insatsen
extern arbetsmarknadshandledning, validering och insatser av arbetsterapeut erbjuds
inte langre.

Kommungemensamma
arendehanteringssystem

Den 1 februari 2024 fick Uppsala kommun ett nytt kommungemensamt
synpunktshanteringssystem och arbetsmarknadsforvaltningen var bland de forsta
forvaltningarna att ga in i DF Respons. Tidigare anvandes ett system som skapats av
kommunens egna IT-avdelning. Det systemet avvecklades under varen 2024.

| manadsskiftet april-maj 2024 stangdes Uppsala kommuns tidigare supportportal
Arnst och den nya supportportalen Efecte driftsattes. Bdda systemen har anvants och
anvands internt for Uppsala kommuns medarbetare.

Digitalt bevarande

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

Arbetsmarknadsnamnden har under ar 2025 overgatt till helt digital
informationshantering i Lifecare enligt gallande rutiner. Syftet ar att i sa stor
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utstrackning som mojligt att enbart ha digital information. For att sakerstalla att ingen
vasentlig information gar forlorad har forvaltningen upprattat en skanningsrutin. Syftet
med rutinen ar att de handlingar som ar kopplade till personakt/individakt som
hanteras inom myndigheten, ska tillgangliggoras digitalt pa ett rattssakert satt samt
gora atkomsten till handlingar flexibel for berérda medarbetare.

Sarskild hantering av handlingar i EU-projekt

Enligt arbetsmarknadsforvaltningens arbetsordning ar det forvaltningsdirektor eller
avdelningschef som kan fatta beslut om att soka EU-bidrag. Beslut om att medverkai
externt finansierade projekt fattas av avdelningschef. Det ar sedan berord avdelning
eller enhet som ansvarar for administrationen av respektive projekt. Darfor har
handlingar tillhorande EU-bidrag delats upp mellan styrande och stodjande
verksamhet, se processerna 1.1.6.5och 2.4.3.2.

Enligt EU forordningen galler sarskilda gallringsregler for handlingar i EU-projekt. Detta
innebar att forvaltningen maste folja gallrings- och bevarandereglerna i EU-
forordningen. Ofta fylls reglerna i forordningen ut genom att det finns detaljreglering i
avtalen mellan finansidren och projektpartnerna. Detaljregleringen finns i beslutet fran
finansiaren. Det ar forvaltningen som har ansvaret for gallring och for att bevara
handlingar som inte ska gallras. Férvaltningen maste se till att uppfylla de krav som
stalls i finansiarens beslut. Forvaltningen maste noggrant 6vervaga om det finns
regleringar eller avtal som gor att handlingarna behover bevaras langre an den
minimitid som anges i forvaltningens informationshanteringsplan. Detta innebar att
forvaltningen ofta far bevara handlingarna langre tid an den angivna gallringsfristen i
informationshanteringsplanen.

Forvaltningen hari process 1.1.6.5 - Driva gemensamma projekt — angett ett bevarande
"B” av handlingar i forvaltningens arendehanteringssystem DHS. Detta innebar att
handlingstyperna i processen inte ar gallringsbara.

| processen 2.4.3.2 - Hantera egna EU-bidrag - anges ”V=vid in aktualitet” for vissa
handlingstyper. Detta innebar att gallring ar tillaten efter att man har uppfyllt EU krav
pa tillhandahallande av handlingar for eventuell revision eller kontroll fran EU.
Handlingstypernai process 2.4.3.2 utgor revisionsunderlag infor en revision/kontroll.
Forvaltningen far gallra handlingstyperna som ar markerade med *V” inom 2.4.3.2 efter
att tidsfristen enligt projektbeslut for EU-revision har dverskridits med god marginal.

Olika EU-rattsakter reglerar programomradena inom EU. Detta innebdr att nagon
generell gallringsfrist for revisionsunderlagen inte finns. Varje programomrade har sin
egen tidsfrist for gallring av programmets handlingar.

Arbetsmarknadsnamndens arkivvard

For arkivvarden i dvrigt galler Arkivregler for Uppsala kommun (KF 2017-03-27 § 81).
samt stadsarkivets rutiner och vagledningar, se Insidan.
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Sarskilt om handlingar rorande extern vuxenutbildning

Kommuner har mojlighet att lagga ut skolverksamhet pa externa utdvare, vilket sker
inom avdelningen for vuxenutbildning. Sa lange kommunen ar huvudman for
verksamheterna réknas utbildningarna som kommunala. Elevbetyg fran externa
vuxenutbildningar ingar darfor ocksa under processen 3.5.7 Driva vuxenutbildning och
dess underprocesser. Kommunen ska verka for att allm@nheten ges mojlighet att fa
insyn i hur verksamheten utfors. Det innebar emellertid inte att alla handlingarna hos
de externa utforarna ar allmanna handlingar. Kommunerna kan avtala om vilka
handlingar som kan 6vertas av huvudmannen for verksamheten.

Arbetsmarknadsforvaltningen i Uppsala kommun ser sarskilt behov av att skilja mellan
dokumenthantering i pagdende verksamhet hos den externa utbildningsanordnaren
och de krav som bor stallas nar anordnaren upphdr med sin verksamhet. De
upprattade bestammelserna galler den dokumentation som har direkt betydelse for
den enskilda eleven.

Riktlinjer vid pagaende verksamhet

Anordnaren ska sadkra att upprattad dokumentation kring eleven forvaras pa ett
betryggande satt med hansyn till gallande lagstiftning och beslutade Arkivregler for
Uppsala kommun (KF 2017-03-27 § 81).

Den dokumentation som avses ér:

e Larares betygsunderlag

e Individuell studieplan

e Elevakt

e Resultat fran nationella prov

e Gymnasiearbete/projektarbete

Dessa handlingar ska forvaras i lasta, brandsakra skap som klarar brand i minst tva
timmar eller i godkanda arkivlokaler. Lokala rutiner behdver skapas pa varje skola for
att rationellt kunna skilja pa arbetsmaterial som kan vara lattare tillgangligt (till
exempel i parmar) och original som ska forvaras brandsakert.

Riktlinjer vid upphorande av verksamhet

Anordnaren ska 6verlamna upprattad dokumentation kring eleven till huvudmannen
med hansyn till gallande lagstiftning och beslutade Arkivregler for Uppsala kommun,
(se KF 2017-03-27, § 81).

Nar en utbildningsanordnare upphor med sitt uppdrag for Uppsala kommun ska
samtliga handlingar som namnts under pagdende verksamhet 6verldmnas till
huvudmannen. Handlingarna ska packas i sarskilda arkivboxar. Boxarna ska markas
med utbildningsanordnarens namn, artal samt vilka handlingar boxen innehaller.

Skyddade personuppgifter

For de elever som via Skatteverket har skyddade personuppgifter hanteras samtlig
dokumentation pa papper. Inget av de elevhanteringssystem som vuxenutbildningen
anvander har i dagslaget nagon l6sning for skyddade personuppgifter.
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Beskrivning av kolumnerna i mallen

Se aven fliken ”Exempel” i mallen
Informationshanteringsplan_process_(lista).

Rubrik Beskrivning
Rad Radnummer
Process Visar numrering for

verksamhetsomrade, processgrupp och
process enligt iKlassa.

Processnamn Processnamn visar namn pa
verksamhetsomrade, processgrupper
och processer enligt iKlassa.
Handlingstyp Handlingstyp beskriver handlingstypens
funktion och innehall med ett tydligt
namn. Handlingstyper ska ga att
sarskilja fran varandra, sa namnen far
inte vara for lika.

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

Har finns de vanligaste alternativen:
+B-Bevara

«24ar,53ar, 10 ar (de olika alternativen for
hur l[dng tid som ska ga innan
handlingstypen gallras)

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

Registrering Har visas om handlingstypen registreras
ochivilken IT-komponent. Det kan vara
bade kommungemensamma och
verksamhetsspecifika IT-komponenter.
Har visas aven handlingstypens status.
Hanteras media Visar var handlingstypen normalt
hanteras i verksamheten. Forutom
papper ska alla IT-komponenter (system
eller lagringsytor pa server eller
molntjanst) skrivas ut.

Bevaras media De medier handlingstypen ska bevaras
(arkiveras) pa. Alternativen ar “papper”
eller ”digitalt”. Analoga originalhandling
som ska bevaras skickas till registrator.
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,
vilken lagstiftning som styr hanteringen
med mera. Vid behov finns hanvisningar
till verksamhetens interna regelverk, till
exempel lathundar om darendehantering.
Anvéands ocksa som anmérkningsfalt, for
att till exempel fortydliga interna namn
pa handlingstyper sa att utomstaende
forstar vad den innebar.

Motivering gallring

Anvands for att kortfattat forklara varfor
handlingstypen kan gallras efter
foreslagen tid (ar) eller handelse (vid
inaktualitet). De tidigare gallringsbeslut,
lagar eller foreskrifter som
gallringsforslaget stoder sig pa ska ocksa
finnas har.

Reviderad

Visar andringar och tillagg jamfort med
tidigare gallringsbeslut. Kan ocksa
anvandas for att markera nya
handlingstyper.

X=reviderat eller nytt forslag jamfort
med gallande beslut.

Forkortningar som anvands i IH-planen

Forkortningar som ar specifika for verksamheten, kommunen eller en motpartien

process ska i normalfallet forklaras i faltet "hanteringsanvisningar”. Forkortningar som

dnda maste anvandas forklaras har.

Forkortning Forklaring

APL Arbetsplatsforlagt larande

CSN Centrala studiestodsnamnden

DHS Digitalt handlaggarstod

FUT Felaktig utbetalning

IBO Institutionsboende

IKE Interkommunal ersattning

IST-A IST Administration, verksamhetssystem
\'[¢] Inspektionen for vard och omsorg

LMA Lag (1994:137) om mottagande av

asylsokande
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LMS Learning Management System

LoV Lag (2023:421) om ordningsvakter

OoSL Offentlighets- och sekretesslag
(2009:400)

PUB-avtal Personuppgiftsbitradesavtal

SCB Statistiska centralbyran

SFI Kommunal vuxenutbildning i svenska for
invandrare

SIP Samordnad individuell plan

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

SolL Socialtjanstlag (2001:453)

VFU Verksamhetsforlagd utbildning
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Processnamn och handlingstyp

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Processens
beteckning,
forkortning

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp
Handlingstyp

B - Bevara

V - Vid inaktualitet

2,5,10-
Gallringsfrist

IT-komponent samt

handlingsstatus

IN=Inkommen UT=

Utgdende UP=
Upprattad

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

"Papper" eller

"Digitalt". "E-arkiv"
endast om det finns

beslutom e-
arkivering.

Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen
pa ett tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till
verksamhetens interna rutiner och mallar for
informationshantering vid behov.

Kort motivering for att handlingstypen
kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller
handelse (vid inaktualitet).

X =reviderat eller nytt forslag
jamfort med tidigare beslut. Visar
andringar och tillagg i alla de andra

kolumnerna, texnya

handlingstyper och ny hantering.

Analoga handlingar far inte gallras och ersittas med en digital kopia utan beslut i informationshanteringsplanen. For vissa handlingstyper star det ”Digitalt, papper” fér analoga bevarandehandlingar som
skannas in och laggs in i DHS eller Lifecare. Dock ska aven pappershandlingen bevaras om det inte finns beslut att ersatta den. For ytterligare information se Inledning till informationshanteringsplan...

1 Ledning och styrning ) - - Analoga bevarande.!iandlingar som skannas in och - -
i DHS ska bevaras. Aven pappershandlingen
bevaras om det inte finns beslut att ersdtta den.
For ytterligare information se inledningen till
informationshanteringsplan
1.1 Ledning - - - -
1.1.3 Namnd - - - - -
1.1.3.0 Leda-styra-organisera - - - - -
Arvodesunderlag fortroendevalda 7 UP/ Heroma Heroma/Papper Arvodesunderlaget skickas till Loneservice for utbetalning |Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 44 Ny handlingstyp
Narvarolistor fran sammantriden v up G:/Papper Informationen finns pa protokollet. Kan gallras nar
informationen 6verforts till protokollet Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 11 Ny handlingstyp
1.1.3.1 Hantera namndprocess med underprocesser |.... - - - - -
Handlingar i anmalningsarenden som ej ar v IN Papper Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
diarieforda Halls ordnade, kursinbjudningar m.m. §89 Reviderad - Hanteringsanvisning
Kallelse med foredragningslista/dagordning till DHS/FirstAgenda
namndmote (analog underskrift) B DHSUT Prepare/Papper Digitalt Ny handlingstyp
Kallelse med foredragningslista/dagordning till DHS/FirstAgenda
namndmote (elektronisk underskrift) B DHSUT Prepare Digitalt Ny handlingstyp
Anslagsbevis/Justeringsanslag Om tillkdnnagivandet av justeringen antecknats pa Se SKR Bevara eller gallranr 1, sid 11
Arbetsmarknadsnamnd B/V DHS UP DHS /Uppsala.se Digitalt protokollet kan anslaget gallras. Ny handlingstyp
Protokoll inkl bilagor fran namndmoéte
(elektronisk underskrift) B DHSUT DHS Digitalt Ny handlingstyp
Protokoll fran arbetsutskott B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Protokoll fran individutskott B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Protokoll fran upphandlingsutskott B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Ordférandebeslut B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Yttrande B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Extern remiss/Remissvar Avser remisser stallda till namnd .
B DHS IN/UT DHS / e-post/ Papper |Digitalt Ny handlingstyp
Namndinitiativ B DHS UP DHS /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Hanteras inom respektive
Delegationsbeslut karnverksamhetsprocess. Ska aterrapporteras till
B DHS UP DHS /Papper Digitalt namnd for att vinna laga kraft. Ny handlingstyp
Lista 6ver delegationsbeslut Forteckning 6ver fattade delegationsbeslut som anmals i
B DHS UP DHS /Papper Digitalt namnd. Ny handlingstyp
Skrivelse som kan kopplas till kdrnverksamhet
Inkommande skrivelser - stéllda till namnden hanteras i enlighet med respektive
B DHS IN/UP DHS /e-post/ Papper |Digitalt karnverksamhetsprocess hanteringsanvisning Ny handlingstyp
Sammanstallning avanmalningsarenden B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Tjansteskrivelser/Forslag till beslut B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Protokollsutdrag B DHS IN/UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Kallelse/foredragningslista/dagordning till annat Avser arbetsutskott, presidiemoten, ordforandeberedning,
mote an namndmdote dar fortroendevalda ingar  |B DHS UP DHS Digitalt utskott, beredningar m.m. Ny handlingstyp
Protokoll inkl bilagor fran méten dar
fortroendevalda ingar B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Kallelse/protokoll/minnesanteckningar inkl
bilagor fran utskott/beredningar som ér tillsatta
av namnden B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Handling i arenden till/fran namnd, utskott,
beredning som inte ndarmare specificeras i denna
plan B DHS UP/IN/UT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Overenskommelser och avtal inom ndmndens
verksamhetsomrade med andra namnder,
kommuner, regioner, myndigheter m.fl B DHS UP/IN/UT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Voteringslista B UP DHS Digitalt Kan gallras ifall informationen 6verfors till protokollet. Ny handlingstyp
1.1.4 Verksamhetsledning - - - - -
1.1.4.1 Overligga och besluta - - - - -




Protokoll/minnesanteckningar fran styrgrupper |B DHS UP DHS Digitalt
eller ledningsgrupper, avdelningsmoten m.m.
som ar av betydelse for forstaelse av
verksamheten Ny handlingstyp
Utredningar, studier, undersékningar eller B DHS UP/UT/IN DHS / Papper Digitalt
analyser som namnden initierat eller medverkat i Ny handlingstyp
Handlingar med kvalitetsarbete och certifieringar (B DHS UP DHS / Papper Digitalt
till exempel processbeskrivningar,
kvalitetssakringssystem och rapporter Ny handlingstyp
Rapporter och dokumentation fran B DHS UP DHS / Papper Digitalt
kvalitetsuppféljning av enskilt bedriven
verksamhet och verksamhet i egen regi Ny handlingstyp
Sammanstallningar av utskickade enkater och B DHS UP DHS / Papper Digitalt
kundundersokningar. Om fragorna ej framgar av
sammanstallningen bor ett exemplar av enkaten
bevaras tillsammans med sammanstallningen. Ny handlingstyp
Statistik som innehaller unik information om B DHS UP DHS / Papper Digitalt
verksamheten Ny handlingstyp
Protokoll/mé&tesanteckningar fran sarskilda B DHS UP DHS /G: /Papper Digitalt Dokumentation fran tillfalliga moten som halls med
moten med anledning av pandemi anledning av pandemi, sdsom covid-19, ska bevaras. Ny handlingstyp
Ovrig statistik B DHS UP/UT/IN DHS /G: /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Enkatsvar eller svar pa kundundersékningar som Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
verksamheten mottagit v IN E-post/Webb/Papper Kan gallras bar sammanstallning ar gjord. §89
1.1.4.3. Utveckla verksamhet
Forslagsverksamhet/Idéslussen - riktlinjer B up DHS Digitalt Ny handling
Inkomna forslag/idéer (register) B up DHS Digitalt Ny handling
Inkomna forslag/idéer (belonade) B IN DHS/Efecte Digitalt Ny handling
Inkomna forslag/idéer (ej belonade) v IN Efecte - Ej belonade forslag/idéer kan gallras vid inaktualitet Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 43 Ny handling
Nyheter och informationsmaterial v - Insidan - Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handling
1.1.5 Myndighetsredovisning - - - - -
1.1.5.3 Hantera ovrig myndighetsredovisning - - - - -
Avser exempelvis statistik till Kommunstyrelsen
eller Statistiska centralbyran (SCB). Se dven
relevanta karnprocesser. Kan aven forekommai
diarieforda drenden och gallras da fran 6vriga
Statistik och statistikunderlag som redovisats till medium efter registrering i DHS. Se dven ovan Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
annan myndighet v uT DHS/Papper Digitalt/Papper gallande verksamhetsspecifik statistik. §89
1.1.6 Omvirld - - - - -
1.1.6.0 Leda - styra - organisera
1.1.6.1 Hantera policy och varumarke
1.1.6.2 Kommunicera och samverka
Enkat fran annan myndighet B DHS IN DHS/G:/e-post Digitalt Avser enkater som besvaras Ny handlingstyp
Svar pa enkat fran annan myndighet B DHS UT DHS/G:/e-post Digitalt Spara ner enkatsvaret pa G: innan svaret skickas ivag till
mottagaren Ny handlingstyp
1.1.6.3 Traffa overenskommelser - - - - -
Overenskommelser och avtal inom ndmndens B DHS UP/IN/UT DHS / Papper Digitalt Se process 1.1.3.1
verksamhetsomrade med andra namnder,
kommuner, regioner, civilsamhallet (IOP),
myndigheter m.fl Ny handlingstyp
Avser ansokningar for verksamhetsbidrag for
integrations- och arbetsmarknadsinsatser inom etnisk
forening, Verksamhetsbidrag for
Besluta om verksamhetsbidrag till sociala arbetsmarknadsinsatser, Verksamhetsbidrag for
foretag inom omradet arbetsmarknad och arbetsintegration, Utvecklings-och projektbidraginom
sysselsattning samt atgarder for samverkanslosning. Beslutas av
integrationsstodjande verksamhet. forvaltningsdirektor/avdelningschef/enhetschef efter
Handlaggning och beslut om stod till delegation av namnd. Tidigare processer 3.4.4.1 och
civilsamhallet 3.4.5.2
DHS /Uppsala Webb T ex. verksamhetsberattelser, protokoll fran arsmote,
Ansokan om bidrag inkl bilagor B DHS IN /Papper Digitalt revisionsberattelse, verksamhetsplan Ny handlingstyp
Komplettering till ansdkan B DHS UT/IN DHS /e-post /Papper |Digitalt Ny handlingstyp
Beslut sker enligt av néamndens faststallda regler och
Beslut B DHS UP/UT DHS /e-post Digitalt riktlinjer Ny handlingstyp
Avslag B DHS UP/UT DHS /e-post Digitalt Beslutas av arbetsmarknadsnamndens arbetsutskottet Ny handlingstyp
Avvisande av ej kompletta ansokningar B DHS UT DHS /e-post Digitalt Ny handlingstyp
Korrespondens, av vikt B DHS IN/UT DHS /e-post Digitalt Ny handlingstyp
ur Allman administration faststalld av
Korrespondens, ringa betydelse v - e-post - kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Ny handlingstyp
Minnesanteckningar fran moten B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Aterredovisning fran bidragstagare B DHS IN DHS /e-post Digitalt Ny handlingstyp
Dokumentation fran uppfoljning B DHS IN/UT DHS /e-post Digitalt




1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt - - Projektagaren for projektet ansvarar for bevarandeav | - -

annan dokumentationen an nedan i projektet.
Avtal och 6verenskommelser att delta/medverka B DHSUP DHS / Papper Digitalt
i projekt som drivs av annan part Ny handlingstyp
Del- och slutrapporter B DHSIN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Korrespondens av vikt for forstaelse av projektet |B DHSIN/DHSUT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Korrespondens av mindre vikt for forstaelseav |V UT/IN e-post/ Papper - ur Allman administration faststalld av
projektet samt information av allman karaktar kulturnamnden 2011-05-26 § 74 Ny handlingstyp

1.1.6.5 Driva gemensamma projekt - - - - -

Projekt utover EU-projekt Handlingar i projekt som namnden initierat ska bevaras i

projektdossiéer och akter som diariefors i DHS. Se dven

process 2.4.3.20ch 2.4.3.3
Forstudie B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
AnsOokan om medel B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Kompletteringar till ansokan B DHSUT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Beslut/avslag fran finansiar B DHS IN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Handlingar rérande projektorganisation B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Avtal exempelvis samverkansavtal, B DHS UP DHS / Papper Digitalt
projektkontrakt, partnerskapsavtal, fullmakt och
andra avtal och kontrakt av vikt Ny handlingstyp
Avsiktsforklaringar B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Projektplaner ex. kommunikationsplaner, B DHS UP DHS / Papper Digitalt
administrativa rutiner och projektbeskrivningar
inklusive ej godkanda och reviderade. Ny handlingstyp
Ansokan/ beslut om utbetalningar av stod med B DHS UP/UT/IN DHS / Papper Digitalt Se processerna2.4.3.30ch2.4.34
bilagor Ny handlingstyp
Del- och slutrapporter B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Protokoll/minnesanteckningar fran styrgrupper, |B DHS UP DHS / Papper Digitalt
projektgrupper/arbetsgrupper, referensgrupper Ny handlingstyp
Korrespondens av vikt for forstaelse av projektet |B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Korrespondens av mindre vikt for forstaelseav |V e-post / Papper ur Allman administration faststalld av
projektet samt information av allman karaktar kulturnamnden 2011-05-26 § 74 Ny handlingstyp
Deltagarlistor fran styr- och referensgrupper B/V DHS UP DHS / Papper Digitalt Om informationen har 6verfors till Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 11

protokollet/minnesanteckningarna kan deltagarlistan

slangas Ny handlingstyp
Utvardering B DHSIN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Revisionshandlingar/Revisionsintyg B DHSIN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Ansokan och beslut om avbrutet projekt B DHS UT/IN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Upphéavande av beslut och B DHS UT/IN DHS / Papper Digitalt
aterbetalningsskyldighet Ny handlingstyp
EU-projekt som helt eller delvis finansieras av Handlingar i projekt som namnden initierat ska bevaras i
EU projektdossiéer och akter som diariefors i DHS.

Verksamheten maste i varje specifikt fall avgéra vilka

sarskilda krav som stélls och verksamheten maste da

sakerstalla att relevant information inte gallras for

tidigt. Det kan fran fall till fall skilja sig till exempel vad

galler tidpunkt for sista revision eller kontroll samt

vilket underlag som da ska kunna presenteras. Se

beslutet fran finansiar. Se dven process 2.4.3.2 Hantera

egna EU-bidrag.
Forstudie B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
AnsoOkan B DHSUT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Kompletteringar till ansokan B DHS UT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Beslut/Avslag fran finansiar B DHS IN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Avtal exempelvis samverkansavtal, B DHS UP DHS / Papper Digitalt
projektkontrakt, partnerskapsavtal och andra
avtal och kontrakt av vikt Ny handlingstyp
Avsiktsforklaringar B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Fullmakter B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Medfinansieringsintyg B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Kommunikationsplaner B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Administrativ plan B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Uppdragsbeskivningar for personal B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Protokoll/minnesanteckningar/kallelse/dagordni |B DHS UP DHS / Papper Digitalt
ng fran styrgrupper, projektgruppe,
arbetsgrupper, referensgrupper Ny handlingstyp
Del- och slutrapport B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Ansokningar och beslut om utbetalningar av stod |B DHS UP DHS / Papper Digitalt Se processerna2.4.3.30ch2.4.3.4
med bilagor Ny handlingstyp
Korrespondens av vikt for forstaelse av projektet |B DHSIN/DHSUT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp




Korrespondens av mindre vikt for forstaelseav |V e-post / papper ur Allman administration faststalld av
projektet samt information av allman karaktar kulturnamnden 2011-05-26 § 74 Ny handlingstyp
Marknadsforingsmaterial av vikt under B DHS UP DHS / Papper Digitalt Materialet avbildas genom fotografering och kan sedan
genomforandefas exempelvis affischer, annonser, gallras efter sista tidpunkt for revision.
broschyrer och andra trycksaker Ny handlingstyp
Sociala medier for utokad dialog om projektet. B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Information fran extern webbplats samt intranat |B DHS UP DHS / Papper Digitalt
om projektet av vikt for forstaelse av projektet Ny handlingstyp
Pressmeddelanden om egna projektet samt B DHS UP DHS / Papper Digitalt
pressklipp Ny handlingstyp
Strategi / handlingsplan for implementeringav  [B DHS UP DHS / Papper Digitalt
projektresultat Ny handlingstyp
Utvardering B DHSIN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Revisionshandlingar/Revisionsintyg B DHSIN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Ansokan och beslut om avbrutet projekt B DHS UP/UT/IN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Upphéavanden av beslut och B DHS UT/IN DHS / Papper Digitalt
aterbetalningsskyldighet Ny handlingstyp
1.1.6.7 Besvara externa remisser
Remiss B DHS IN DHS /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Remissvar B DHSUT DHS /Papper Digitalt Ny handlingstyp
1.2 Styrning - - - -
1.2.3 Namndens styrning och kontroll - - - -
1.2.3.0 Leda - styra - organisera
1.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens - - - -
styrdokument
DHS /Insidan
Riktlinjer B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Plan eller forklaring hur olika mal bér och hur uppnas. Ny handlingstyp
DHS /Insidan Tillvagagangsatt. Beskriver vad som ska goras i vilken
Rutin/Rutinbeskivningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt ordning, avvem och nar Ny handlingstyp
DHS /Insidan Anvisning for hur ndgot ska goras tex. hur man bokar en
Instruktioner B DHS UP /Uppsala.se Digitalt tjanstebil Ny handlingstyp
DHS /Insidan
Véagledningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Aktivitet for att fa information tex. samtal, brev, telefon mm. Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan
Checklistor v upP /Uppsala.se - Lista tex stadlista m.m. Handlingen saknas langsiktig betydelse [Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Bruksanvisning /handbok/instruktionsbok. Handlingen
Manualer Y IN/UP /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Underlattar arbetet. En hjalpreda som ar lattoverskadlig.
Lathundar v up /Uppsala.se - Handlingen saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Handlingstyp som anstéllda anvander i sitt arbete. Handlingen
Blanketter v up /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/ Handlingstyp som anvands till att skiva handlingar tex.
Onenote/ Insidan brevmallar, beslut m.m. Handlingen saknas langsiktig
Mallar v up /Uppsala.se - betydelse Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
Planer, program, riktlinjer och policydokument |B DHS UP DHS /Insidan Digitalt Publiceras pa intranatet. Original ska registreras i DHS.
med tillhérande handlingsplaner Ny handlingstyp
Information om forandrade arbetssatt med B DHS UP DHS/G: / Insidan Digitalt Dokumentation av tillfalliga forandringar med anledning av
anledning av pandemi pandemi, sdsom covid-19, ska bevaras dven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse. Ny handlingstyp
1.2.3.2 Bedriva internkontroll - - - - -
Kallas dven for "Arbetsordning, attestinstruktion,
Attestordning B DHS UP DHS/G: Digitalt ansvarsforbindelse, fullmakt och namnteckningsprov". Ny handlingstyp
Hantera internkontrollplan
Internkontrollplan B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Uppfdljning internkontroll B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Handlingar om internkontroll, t.ex. planer och DHS Digitalt
rapporter, uppfoljning, upplagg och Namndbeslut rorande intern kontrollplan och namndbeslut
arbetsformer, ev. atgardsplaner B DHS UP rérande uppféljning av intern kontrollplan. Ny handlingstyp
1.2.3.3 Hantera resultat av revision - - - - -
Revisionsberattelse B DHS IN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Granskningsrapport och skrivelse fran
kommunrevisionen B DHSIN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Granskningsrapport och skrivelse fran externa B DHSIN
revisorer DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Svar pa granskningsrapport B DHS UT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp




1.2.3.4 Hantera resultat av extern tillsyn - - Tillsyn fran miljo- och halsoskyddsnamdens - -
tillsynsarenden, raddningsnamndens brandsyn,
lansstyrelse m.fl
Begaran om handlingar, yttranden eller uppgifter |B DHSIN DHS / Papper Digitalt
fran tillsynsmyndighet samt
inspektionsmeddelanden Ny handlingstyp
Svar pa begaran av handlingar eller uppgifter fran |B DHSUT DHS / Papper Digitalt
tillsynsmyndighet Ny handlingstyp
Beslut fran tillsynsmyndighet samt B DHSIN DHS / Papper Digitalt
inspektionsrapporter inklusive forelagganden Ny handlingstyp
Beslut om avgift B DHS IN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
1.2.4 Mal - och resursplanering
1.2.4.0 Leda - styra - organisera
1.2.4.1 Mal - och resursplanering
1.2.4.2 Hantera 1-arig mal och resursplan
Hantera verksamhetsplan och budget
Verksamhetsplan och budget, till namnd B DHS UP DHS /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Verksamhetsplan och budget, beslutad av namnd B DHS UP DHS /Papper Digitalt
Ny handlingstyp
Hantera uppfdljning av verksamhetsplan och
bokslut
Uppfdljning av verksamhetsplan, mal och budget |B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Ekonomisk uppféljning/verksamhetsuppfoljning |B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Delarsbokslut B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Arsbokslut och arsredovisning (analog B DHS UP DHS/Papper Papper
underskrift) Ny handlingstyp
Arsbokslut och rsredovisning (digital B DHS UP DHS Digitalt
underskrift) Ny handlingstyp
Handlingar som utgjort underlag for Kan gallras efter att sammanstallning eller annan
myndighetens interna planering och bearbetning har gjorts, under forutsattning att Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46,
verksamhetsredovisning v - G: - handlingarnainte heller i 6vrigt har nagon funktion punkt 9 Ny handlingstyp
Ingar och bevaras i arende for arsbokslut och
Forslag till beslut, ansvarsfrihet for namnden B DHS UP DHS Digitalt arsredovisning Ny handlingstyp
Redogorelse och granskning ingar. Se rad nedan for
Revisionsberattelse (Analog underskrift) B DHSIN Papper /DHS /e-post [Papper revisionsberattelser med avanserad elektronisk underskrift Ny handlingstyp
Revisionsberattelse (Digital underskrift) B DHS IN DHS /e-post Digitalt Se rad ovan for revisionsberattelser med analog underskrift Ny handlingstyp
1.2.4.3 Hantera flerarig mal- och resursplan
Beslut fran kommunstyrelse B DHS IN DHS /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Remiss om mal och budget fran B DHSIN DHS /Papper Digitalt
kommunstyrelsen Ny handlingstyp
Mal och budget, tredrig B DHS UP DHS /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Namndens yttrande rorande mal och budget B DHSUP/UT DHS /Papper Digitalt Till kommunstyrelsen. Ny handlingstyp
Handlingar som utgjort underlag for Kan gallras efter att sammanstallning eller annan
myndighetens interna planering och bearbetning har gjorts, under forutsattning att
verksamhetsredovisning v - G: - handlingarnainte heller i 6vrigt har nagon funktion Se SKR Bevara eller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
1.3 Organisering
1.3.1 Organisering
1.3.1.0 Leda - styra - organisera
1.3.1.1 Organisera namnder och kommunala bolag
Hantera namndorganisation
Tjansteskrivelse inklusive bilagor, B DHS IN DHS Digitalt
namndorganisation Ny handlingstyp
Protokollsutdrag, beslut om namndorganisation |B DHS IN DHS Digitalt Ny handlingstyp
1.3.1.3 Organisera verksamhet och processer
Organisationsschema B DHS UP DHS /G:/ Teams/ Digitalt
Insidan Ny handlingstyp
1.4 Demokrati och insyn - - - -
1.4.1 Hantering av allmdnna handlingar med mera - - - - -
1.4.1.0 Leda - styra - organisera
1.4.1.1 Tillhandahalla allmanna handlingar - - - - -
Hantera begdran om allmanna handlingar Ska hanteras i enlighet med registraturens
gemensamma rutin. Handling som lamnas ut i
maskat skick raknas ocksa som ett nekande av att ta del av
handling.
Begdran om allman handling av rutinmassig v IN Avser enklare begaran som rutinmassigt kan lamnas ut. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
karaktar §89
Svar pa begéaran av allman handling av v uT Avser svar pa enklare begédran som rutinmassigt kan lamnas |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
rutinmassig karaktar ut. §89
Begaran om allman handling B DHS IN DHS / Papper Digitalt Registreras vid nekande enligt rutin. Ny handlingstyp




Utlamnande av allman handling DHS UT DHS / Papper Digitalt Registreras om handlingarna har maskerats for att skydda

uppgifter som omfattas av sekretess enligt OSL. Ny handlingstyp
Beslut att ej ta del av allman handling DHS UT DHS / Papper Digitalt Avser ett sa kallat 6verklagningsbart beslut med

besvarshanvisning. Ny handlingstyp
Overklagande av beslut att ej fa ta del av allman DHSIN/UT DHS / Papper Digitalt Skickas till Kammarratten med foljebrev och begaran eller
handling tjiansteanteckning dar begaran framgar tillsammans med

det 6verklagade beslutet, 6verklagandet i original, de

handlingar som har provats genom beslutet, inklusive

eventuella maskerade handlingar samt handlingar i

omaskerat skick. Aven namndens delegationsordning eller

utdrag ur denna ska skickas till Kammarratten. Ny handlingstyp
Beslut fran domstol DHSIN/UT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Sekretessprovning
Begaran om allman handling som leder till DHS /e-post /Arnst Handling som ldmnas ut i maskat skick rdknas ocksa som
nekande DHSIN /Efecte /Papper Digitalt ett nekande av att ta del av handling Ny handlingstyp
Svar pa begéran om allmén handling som leder DHS /e-post /Arnst
till nekande DHS UT /Efecte /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Beslut om nekande att lamna ut handling (analog
underskrift) DHS UP/UT DHS/Papper /e-post |Papper Ny handlingstyp
Beslut om nekande att lamna ut handling
(godkannandestampel i DHS) DHS UP/UT DHS /e-post Digitalt Ny handlingstyp
Handling i maskerat (maskat ) skick vid nekande Handling som [dmnas ut i maskat skick raknas ocksa som
av utldamnande DHS UP/UT DHS Digitalt ett nekande av att ta del av handling Ny handlingstyp
Underlag till maskning DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Handling som uppstar vid hantering av Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 39
sekretessbelagda handlingar - Papper / e-post - Ny handlingstyp
Overklagande av beslut om begiran om allmén
handling
Overklagan DHSIN DHS /e-post Digitalt Ny handlingstyp
Rattidsprovning inklusive 6verlamnande av
handlingar till 6verprovningsinstans DHS UP/UT DHS /e-post Digitalt Ny handlingstyp
Beslut att avvisa Overklagan (analog underskrift) DHS UP/UT DHS/Papper / e-post |Papper Ny handlingstyp
Beslut att avvisa overklagan
(godkannandestampel i DHS)) DHS UP/UT DHS /e-post Digitalt Ny handlingstyp
Beslut fran dverprovningsinstans DHSIN DHS /e-post Digitalt Ny handlingstyp

1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter - - - - -

Beslut fran kommunstyrelsen. Varje namnd ar
Protokollsutdrag - Beslut om att utse . ; o
dataskyddsombud N personuppgiftsansvariga och maste utse .

DHS UP DHS Digitalt dataskyddsombud. Ny handlingstyp

Formular,anmalan om Dataskyddsombud till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) DHS UT DHS Digitalt Ny handlingstyp
Personuppgiftsbitradesavtal
Konsekvensbeddémning enligt GDPR DHS UP DHS Digitalt Bor goras innan PUB-avtal skrivs Ny handlingstyp

Hanteras/ingar vanligtvis inom processen for ett

upphandlingsarende. PUB-avtal ska registreras som en

fristaende handling, inte som en bilaga till

annat avtal. | de fall det inte finns nagot

upphandlingsarende registreras ett nyttinom denna
Personuppgiftsbitradesavtal (PUBRavtal) (analog process.
underskrift) DHS UP Papper /DHS Papper Ny handlingstyp

Hanteras/ingar vanligtvis inom processen for ett

upphandlingsarende. PUB-avtal ska registreras som en
Personuppgiftshitradesavtal (PUBRavtal) fristdende handling, mte.: Som_ en b'lfga till

. . annat avtal. | de fall det inte finns nagot

(avancerad elektronisk underskrift) L . .

upphandlingsarende registreras ett nyttinom denna

process.

DHS UP DHS /Tendsign Digitalt Ny handlingstyp

Avtalsuppfoljning att leverantor lever upp till
Sakerhetsforklaring DHS UP DHS Digitalt personuppgiftsbitradesavtalet Ny handlingstyp
Artikel 30 registret

Registret ska vara aktuellt. Integritetsskyddsmyndigheten

(IMY) gor kontroll.

Excel-fil. Uppdateras [0pande. Registret registreras i DHS en
Artikel 30-register Over (1) gang per ar eller vid storre revideringar. Se rad nedan
personuppgiftsbehandlingar DHS UP DHS /Teams Digitalt angaende uppgifter som gallras. Ny handlingstyp
Korrigerade uppgifter i artikel 30-register over Se rad ovan angdende uppgifter som bevaras. Kan gallras i
personuppgiftsbehandlingar, som inte bevaras samband med att uppgifterna ersatts med korrigerade Se SKR Bevara eller Gallra nr 1, sid 46,
genom arsvis uttag e-post/ Teams uppgifter. punkt9 Ny handlingstyp
Samrad av Artikel 30-register med kommunens
dataskyddsombud innan beslut i namnd DHS UT/IN DHS /e-post Digitalt Gors innan artikel 30-registret gar till beslut i néamnd. Ny handlingstyp




Hantera personuppgiftsincident

Rapport om personuppgiftsincident till IT

Skickas fran verksamhet till IT-support via supportportal.
Oavsett om den skickas vidare till

DHS / e-post, Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) ska anmalan
B DHS UP Arnst/Efecte Digitalt registreras. Ny handlingstyp
Tjansteanteckning om personuppgiftsincident B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
. . Information fran dataskyddsombud om incidenten ska
Rapporttill/fran dataskyddsombudet B DHS UT/IN DHS /e-post Digitalt anmalas till IMY. ’ Ny handlingstyp
Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY). Skickas in via
Rapport om personuppgiftsincident till IMY formular, PDF-fil av anmalan ska sparas ner och registreras i
B DHSUT DHS /e-post Digitalt DHS. Ny handlingstyp
Beslut om personuppgiftsincident B DHSIN DHS /e-post Digitalt Frén Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Ny handlingstyp
. For rad och stéd, kontakta kommunledningskontoret.
Hantera kamerabevakning
Ansokan ill IMY (Integritetsskyddsmyndigheten) B DHSUT DHS Digitalt Namnd Informeras om ansékan till IMY Ny handlingstyp
Beslut fran IMY B DHSIN DHS Digitalt Namnd informeras om beslut Ny handlingstyp
Avtal vaktbolag B DHS UT/IN DHS Digitalt Ny handlingstyp
Bestallning av filmsekvens hos leverantor B DHSUT DHS Digitalt Ny handlingstyp
Film frén kamerabevakning Avser den frekvens som har begarts ut. Se aven 2.8.2.3
B DHS IN DHS Digitalt Hantera kamerabevakning Ny handlingstyp
Hantera tillsyn enligt Dataskyddsforordningen
(GDPR) Avser tillsyn som dataskyddsombud utfor.
Atgardsplan B DHSIN DHS/ e-post Digitalt Ny handlingstyp
Hantera tillsyn enligt
Datatskyddsforordningen (GDPR) Avser tillsyn som Intreritetsskyddsmyndigheten (IMY) utfor.
Underrattelse om tillsyn och meddelande om
inspektion enligt Dataskyddsforordningen (GDPR) B DHS IN DHS)/ e-post Digitalt Ny handlingstyp
Beslut om tillsyn enligt Dataskyddsforordningen
(GDPR) B DHSIN DHS/ e-post Digitalt Ny handlingstyp
Hantera begaran om registerutdrag
Begaran om registerutdrag 2 IN Papper / e-post/ Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Telefon §89
Svar pa begdran om registerutdrag 2 uT Papper Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
1.4.2 Offentlig dialog - - - - -
1.4.2.0 Leda - styra - organisera
1.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter - - - = =
Sammanstallningar och rapporter om synpunkter|B DHS UP DHS / Papper Digitalt
och klagomal inklusive externa utférare m.m.
Ny handlingstyp
Generella synpunkter
Inkomna framstallningar, forfragningar och v IN Papper / e-post -
meddelanden av tillfallig betydelse eller Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
rutinmassig karaktar samt reklam. §89
Handlingar som har inkommit for kdinnedom och |V IN Papper / e-post -
som inte har foranlett nagon atgard samt om de Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
aven iovrigt ar av ringa betydelse §89
Meddelanden och forfragningar som uppenbart |V IN Papper / e-post -
skickats fel och som inte har féranlett nagon Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
annan atgard §89
Klagomal och synpunkter av rutinmassig karaktar|2 IN Papper / e-post - Behover diarieforas i DHS om handlingen omfattas av
exempelvis gallande 6ppettider sekretess. Handlingar som inte omfattas av sekretess
behover inte registreras om de hélls ordnade sd att det utan
svarighet kan faststallas om de har kommit in eller Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
upprattats. § 89
Synpunkt och klagomal rérande namndens B DF-Respons IN Synpunktssystem/ |Papper Sorteras i akter efter [6pnummer (ID-nummer).
ansvarsomrade Papper Ny handlingstyp
Svar pa synpunkt samt anteckning om atgard B DF-Respons UT Synpunktssystem/ |Papper Anteckning om atgard fors in i Synpunktssystem. Aven
Papper sadana eventuella anteckning bor bevaras. Notera att dven
synpunkter av rutinmassig karaktar som har registrerats i
Synpunktssystem kan gallras darifran efter 2 ar. Ny handlingstyp
Handlingar/inlagg fran sociala medier dar v IN/ UT - Géller bade inkommande pch utgdende inlagg. ur Allman administration faststalld av
myndigheten nérvarar som inte kraver atgard kulturnamnden 2011-05-26 § 74
eller som kraver atgard som ar av rutinmassig
karaktar Ny handlingstyp
Kritik och pastaenden som inkommer via sociala |B DHS IN DHS /digitalt Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
medier och som bedoms att de behdver bemotas (skarmdump) som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje

inlagg som avgdr om det ska registreras eller inte - och inte
kanalen.

Ny handlingstyp




Svar pa kritik och pastaenden som inkommer via (B DHSUP/UT DHS /digitalt Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
sociala medier (skarmdump) som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inlagg som avgdr om det ska registreras eller inte - och inte
kanalen. Ny handlingstyp
Inlagg som strider mot gallande lagstiftning eller |B DHS IN DHS /digitalt Digitalt Sparainlagget och all information om det, t.ex. avsandare,
kommunens riktlinjer och darfor tas bort (skarmdump) innan inlagget avpubliceras. Avpublicerade inlagg, och
(innehaller sekretessklassade uppgifter eller kan metainformation, ska hanteras som allman handling och
uppfattas som hotfulla, krankande, diarieforas.
diskriminerande eller pa annat satt bryter mot
kommunens vardegrund, det sociala mediets
regler eller svensk lag) Ny handlingstyp
Meddelande till avsandaren till ett inlagg som B DHSUP /UT DHS /digitalt Digitalt
tagits bort och varfor (skarmdump) Ny handlingstyp
Synpunkter via Inspektionen for vard och
omsorg (IVO)
Synpunkter via IVO B DHS IN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Svar pa synpunkt B DHS UT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Synpunkter via Skolinspektionen
Synpunkt inkommer via Skolinspektionen B DHSIN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Svar pa synpunkt B DHSUT DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Hantera medborgarenkat Avser medborgarenkat som framstalls och skickas ut av
forvaltningen.
Medborgarenkat B DHSUT DHS /G: Digitalt Ny handlingstyp
Svar pa medborgarenkat B DHS IN DHS /G: Digitalt Ny handlingstyp
Sammanstallning av svar pa medborgarenkat B DHS UP DHS /G: Digitalt Kan ingd i ars-/verksamhetsuppfoljning. Ny handlingstyp
2 ) - - - Analoga bevarandehandlingar som skannas in och -
i DHS ska bevaras. Aven pappershandlingen
bevaras om det inte finns beslut att ersatta den.
For ytterligare information se inledningen till
Stodjande verksamhet informationshanteringsplan
2.1 Informationsforvaltning - - - -
2.1.0 Ledning-styrning-organisering
2.1.0.2 Styra informationsforvaltning - - - - -
2.1.0.2.7 Uppratta och ajourfora arkivredovisning
Bevaranade- och gallringsplan/
dokumenthanteringsplan/
informationshanteringsplan B DHS UP DHS / Papper Papper/Digitlat
DHS UP/Visual arkiv
Arkivforteckning B Up DHS / Papper Papper / Digitalt Visual Arkiv ar namndens verktyg for arkivforteckningar
Arkivbeskrivning/Beskrivning av allmanna
handlingar B DHS UP DHS / Papper Papper / Digitalt
2.1.0.3 Organisera informationsforvaltning - - - - -
Organisera linjeorganisation
Organisationsscheman B DHS UP DHS/Insidan Digitalt Ny handlingstyp
2.1.1. Registratur . - - - - -
2.1.1 Registrera inkomna och upprattade handlingary.... - - - - =
Diarieplan B DHS UP DHS / Papper Papper / Digitalt Ett exemplar av diarieplanen tas ut pa papper och arkiveras
tillsammans med varje diarieforda handlingar
Diarieforda handlingar B DHSUP/IN/UT DHS / Papper Papper / Digitalt Sedan inférandet av DHS kan handlingar med fem siffror i
[6pnumret bevaras digitalt om handlingens ursprung ar
digitalt.
2.1.1.2 Registrera inkomna och upprattade handlingary|.... - - - -
DHS /Insidan
Riktlinjer B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Plan eller forklaring hur olika mal bér och hur uppnas. Ny handlingstyp
DHS /Insidan Tillvagagangsatt. Beskriver vad som ska goras i vilken
Rutin/Rutinbeskivningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt ordning, avvem och nar Ny handlingstyp
DHS /Insidan Anvisning for hur ndgot ska géras tex. hur man bokar en
Instruktioner B DHS UP /Uppsala.se Digitalt tjanstebil Ny handlingstyp
DHS /Insidan
Vagledningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Aktivitet for att fa information tex. samtal, brev, telefon mm. Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan
Checklistor V up /Uppsala.se - Lista tex stadlista m.m. Handlingen saknas langsiktig betydelse |Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Bruksanvisning /handbok/instruktionsbok. Handlingen
Manualer v IN/UP /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Underlattar arbetet. En hjalpreda som ar lattoverskadlig.
Lathundar v up /Uppsala.se - Handlingen saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp




H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan

Handlingstyp som anstallda anvander i sitt arbete. Handlingen

Blanketter v up /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/ Handlingstyp som anvands till att skiva handlingar tex.
Onenote/ Insidan brevmallar, beslut m.m. Handlingen saknas langsiktig
Mallar v up /Uppsala.se - betydelse Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
Kopior och dubletter som inte har ndgon funktion -
da det finns arkivexemplar hos myndigheten med
samma innehall v IN/UT/UP G: /Teams / papper Se SKR Bevara eller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte forutsatt
Register, liggare, listor och andra tillfalliga attinformationen inte behovs for att dokumentera
forteckningar som har tillkommit for att verksamheten, for dtersokning av handlingar eller for att
underlatta myndighetens arbete v up G:/papper - uppratthalla samband inom arkivet. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
2.1.4 Overforing av verksamhetsinformation
Overfora verksamhetsinformation till system
2.1.4.4 for bevarande - - - -
Dokumentation av arbetet med att identifiera, analysera
och vardera informationsmangder och informationsbehov,
kartlagga intressenter, sakerhet och tillganglighet,
Dokumentation avseende anslutning till e-arkiv  |B DHS UP DHS Digitalt sokbehov och presentation. Ny handlingstyp
Forstudie for anslutning till e-arkiv B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Overenskommelse vid anslutning till e-arkiv B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
2.1.5 Arkivforvaltning - - -
2.1.5.2 Arrangera for arkivforvaltning
Skickas till stadsarkivet for kdinnedom. Inklusive reviderade Reviderad - handlingstyp,
Beslut om arkivorganisation (analog underskrift) |B DHS UP DHS / Papper Papper beslut. hanteringsanvisning
Beslut om arkivorganisation (elektronisk Skickas till stadsarkivet for kdinnedom. Inklusive reviderade
underskrift) B DHS UP DHS Digitalt beslut. Ny handlingstyp
2.1.5.5 Ta emot och forvalta analoga handlingar - - - - -
Gallringsprotokoll (analog underskrift) B DHS UP DHS / Papper Papper Reviderad - Handlingstyp
Gallringsprotokoll (elektronisk underskrift) B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Leverera handlingar till mellanarkiv
(Danmarksgatan)
DHS / Visual arkiv /
Arkivforteckning vid leverans B DHS UP Papper Digitalt Visual Arkiv ar namndens verktyg for arkivforteckningar Ny handlingstyp
Leverera handlingar till arkivmyndighet Se dven rutinen RU-18-01 Leverera arkiv till stadsarkivet pa
(slutarkiv) Insidan.
Overenskommelse om T.ex. vid avvecklande av namnd eller nér verksamheter gar
informationsoverlamnande B DHS UP DHS / Papper Digitalt over till annan namnd/bolag Ny handlingstyp
Avser 6verenskommelse mellan forvaltningen och
stadsarkivet som upprattas infor leverans. Upprattas enligt
Leveransoverenskommelse (analog underskrift) |B DHS UP DHS / Papper Papper mallen MA-20-01 Leveranséverenskommelse , se Insidan. Ny handlingstyp
Avser overenskommelse mellan forvaltningen och
Leveransoverenskommelse (elektronisk stadsarkivet som upprattas infor leverans. Upprattas enligt
underskrift) B DHS UP DHS Digitalt mallen MA-20-01 Leveransoverenskommelse , se Insidan. Ny handlingstyp
Upprattas och undertecknas i tva exemplar som bada foljer
med leveransen, Ett exemplar retuneras fran stadsarkivet.
Leveransfoljesedel (analog underskrift) B DHS UP DHS / Papper Papper Se rutin MA-21-01 Leveransfoljesedel Ny handlingstyp
Upprattas och undertecknas i tva exemplar som bada foljer
med leveransen, Ett exemplar retuneras fran stadsarkivet.
Leveransfoljesedel (elektronisk underskrift) B DHS UP DHS Digitalt Se rutin MA-21-01 Leveransféljesedel Ny handlingstyp
Avser egenkontroll som gors av forvaltning innan leverans
Checklista (eller motsvarande handling) vid till Stadsarkivet. Upprattas enligt mall MA-18-01
egenkontrollinfor leverans B DHS UP DHS / Papper Digitalt Egenkontroll infor leverans , se Insidan. Ny handlingstyp
DHS UP, Visual arkiv [DHS / Visual arkiv /
Arkivforteckning vid leverans B upP Papper Digitalt Visual Arkiv ar namndens verktyg for arkivforteckningar Ny handlingstyp
2.2 Teknisk systemforvaltning
2.2.2. Teknisk systemforvaltning
2.2.2.1 Hantera supportiarenden
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
Kan gallras nér fradgan ar hanterad. Gallring bor foljas upp  [ringa betydelse m.m. Faststélld av
Support darenden, kommun interna v - Arnst/Efecte - arligen kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
2.3 HR / Personal - - - Mer information se - Kommungemensamma IH-plan for HR -
2.3.1 Samverkan och forhandling - - - - - -
2.3.1.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - -
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal - - - - -




Kallas dven for Forhandlingsprotokoll 11 § MBL. Ser olika ut
beroende pa hur manga medarbetare som berérs. Galler
Arbetstagarfallet, forhandlingar om befattningar,
forflyttning av arbetstagare. Protokollen registreras
(diariefors) i namndens eller bolagets egen serie. Kopia till

Protokoll frdn forhandlingar enligt DHS /Arnst/Efecte Loneservice for registrering i Heroma.(gemensamma
medbestimmandelagen (MBL) som rérindivid  |B DHS UP /Heroma Digitalt planen HR 202202082, rad 40) Ny handlingstyp
2.3.1.3 Hantera lonerevision (LOV) - - -
GOrs pa respektive forvaltning eller bolag om den fackliga
Lokala motesanteckningar eller representanten begar det. Gemensamma planen HR
forhandlingsprotokoll fran [6nedversyn B DHS UP DHS Digitalt 20220208, rad 64) Ny handlingstyp
Anteckningar fran uppfoljningssamtal i samband Kallades tidigare for [onesamtal. Forvaras hos ansvarig chef.|Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 52
med lonedversyn v - H: / Papper - (gemensamma planen HR 20220208, rad 67 Ny handlingstyp
2.3.14 Hantera dvrig personalsamverkan - - -
Varje arbetsplats har ansvar for att skapa rutiner for hur
minnesanteckningar eller motsvarande upprattas, delges
till medarbetare och bevaras. Eventuell film ska e] bevaras.
Uppratta skriftliga minnesanteckningar och gallra filmen.
DHS / Papper/G:/ Alternativt kan eventuella presentationer
Protokoll eller minnesanteckningar fran Samarbetsrum pa bevaras istallet for minnesanteckningar. (gemensamma
Arbetsplatstraff (APT), med bilagor B DHSUP Insidan / Teams Digitalt planen HR 20220208, rad 73) Ny handlingstyp
Ansvarig chef ansvarar for att APl dokumenteras och att
dokumentationen bevaras. Eventuell film ska ej bevaras.
Uppraétta skriftliga minnesanteckningar och gallra filmen.
Alternativt kan eventuella presentationer bevaras istallet
Protokoll, presentationer eller DHS / Papper/G:/ for
minnesanteckningar fran Arbetsplatsinformation Samarbetsrum pa minnesanteckningar. ( gemensamma planen HR 20220208,
(API), med bilagor B DHS UP Insidan / Teams Digitalt rad 74) Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
e-post/ Teams/ informationshanteringsplan for HR,
Kallelser till Arbetsplatstraffar (APT) och Samarbetsrum pa beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Arbetsplatsinformation (API) v - Insidan - Gemensamma planen HR 20220208, rad 75 12,rad 75” Ny handlingstyp
2.3.2.1 Rekrytera och anstilla - - - - -
| denna delprocess finns bade handlingstyper som ar unika
for tillsvidareanstallning och sddana som
Tillsvidareanstallning forekommer inom all rekrytering.
Personalakt i Heroma. Kommunens exemplar. Avtalet
skapas i ASTA. Meddelande om registrering i Heroma
Anstallningsavtal, anstallningsbevis (inklusive Heroma /Asta/ skickas till den som har upprattati
andringar i anstallningsavtal, t.ex. omplaceringar) B Heroma UP /ASTA UP|Papper Digitalt ASTA. (gemensamma planen Hr 20220208, rad 121) Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
Arnst/Efecte / e-post Skickas via saker e-post (mina meddelanden) eller skrivs ut |beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Utskick av anstallningsavtal till nyanstalld v Heroma UT / Papper - ur Heroma. ( gemensamma planen HR 20220208, rad 122) |12,rad 122” Ny handlingstyp
Hamtas i Heroma och skickas till arbetssokande via Kivra.  |Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
Utskick av anstallningsavtal till Om Kivra saknas skickas utskrivet papper till deltagaren via |ringa betydelse m.m. Faststalld av
arbetsmarknadsanstallda v Heroma UT e-post /Papper - post. kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Kan ocksa heta sekretessinformation och sekretessbevis,
eller sekretessforsakran. Finns i dagslaget i
anstallningsavtalet. Upprattas for konsulter som har en
Sekretessforbindelse med anstalld (dven for en anstallning i kommunen. Handlingen skickas till
anstalld konsult) B Heroma UP Papper /Heroma Digitalt Loneservice.( gemensamma planen HR 20220208, rad 124) Ny handlingstyp
Avser medborgare utanfor EU, EES och Schweiz. Skickas till
Skatteverket pa deras blankett. Fran och med januari 2022
registreras kopia pa arbetstillstand och underrattelse i ett
Kontroll infor anstallning av utlandsk samlingsarende i DHS per ar. OBS, om sokande har
medborgare med permanent uppehallstillstand Arnst/Efecte IN DHS [DHS /Arnst/Efecte / skyddad identitet, se handlingstypen nedan. (gemensamma
(PUT, UT-kort) fran och med januari 2022 B up Papper Digitalt planen HR 20220208, rad 127) Ny handlingstyp
Kontroll infor anstallning av utlandsk
medborgare med permanent uppehallstillstand Registreras inte i DHS utan lamnas till kommunstyrelsens
(PUT, UT-kort) fran registrator for hantering och bevarande.( gemensamma
sokande med skyddad identitet B IN/UP Papper Papper planen HR 20220208, rad 128) Ny handlingstyp
Avser medborgare utanfor EU, EES och Schweiz. Skickas till
Skatteverket pa deras blankett. Fran och med januari 2022
registreras kopia pa arbetstillstand och underrattelse i ett
samlingsarende i DHS per ar. OBS, om sokande har skyddad
Kontroll infor anstallning av utlandsk identitet,
medborgare med tillfalligt uppehallstillstand Arnst/Efecte IN DHS |DHS /Arnst/Efecte / se handlingstypen nedan. (gemensamma planen Hr
(TUT) fran och med januari 2022 B upP Papper Digitalt 20220208, rad 130) Ny handlingstyp




Kontroll infor anstallning av utlandsk
medborgare med tillfalligt uppehallstillstand

Registreras inte i DHS utan lamnas till kommunstyrelsens
registrator for hantering och bevarande.( gemensamma

(TUT) fran sokande med skyddad identitet B IN/UP Papper Papper planen HR 20220208, rad 131) Ny handlingstyp
Meddelande till Migrationsverket om anstallning
av utlandsk medborgare med Registreras tillsammans med kopia pa arbetstillstand och
TUT B DHS UP DHS/e-post Digitalt underrattelse. Ny handlingstyp
Avser medborgare utanfor EU, EES och Schweiz. Blanketter
hamtas fran Migrationsverket och Skatteverket, fylls i och
skickas till respektive myndighet. Fran och med januari
2022 registreras kopia pa arbetstillstand och underréttelse i
Kontroll infor anstallning av utlandsk ett samlingsarende i DHS per ar. OBS, om s6kande har
medborgare med LMA-kort (lagen om skyddad identitet, se
mottagande av asylsokande) fran och med Arnst/Efecte IN DHS |DHS/Arnst/Efecte handlingstypen nedan. (gemensamma planen HR
januari 2022 B up /Papper Digitalt 20220208, rad 134) Ny handlingstyp
Kontroll infor anstallning av utlandsk
medborgare med LMA-kort (lagen om Registreras inte i DHS utan lamnas till kommunstyrelsens
mottagande av asylsokande) fran sokande registrator for hantering och bevarande. (gemensamma
med skyddad identitet B IN/UP Papper Papper planen HR 20220208, rad 135) Ny handlingstyp
Intyg att person ansokt om nytt tillfalligt eller
permanent uppehallstillstand (avser personer Olika typer av ansokningshandlingar och bekraftelser om
som tidigare innehaft arbetstillstand) B DHS IN DHS/Arnst/Efecte Digitalt pagaende drende hos migrationsverket. Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
Uppstar nar en anstallning paborjats i ASTA, men som informationshanteringsplan for HR,
Anstallningsunderlag i ASTA som inte blivit en sedan avbryts av nagon anledning. (Gemensamma planen |beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
anstallning v ASTA UP ASTA - HR 20220208, rad 138) 12,rad 138” Ny handlingstyp
Visstidsanstallning
Galler timanstallningar under tre manader som har
inkommit direkt till chef.
Spontanansokningar (intresseanmalningar) som DHS / Papper/ e- Chefen ansvarar for hanteringen. ( gemensamma planen Hr
leder till ej annonserad tjanst B DHSIN post Digitalt 20220208, rad 140) Ny handlingstyp
2.3.2 Kompetensforsorjning - - - - -
2.3.2.2 Hantera kompetensforsérjning - - - Processen hanterar alla kommunens egna utbildningar. -
Som grundregel galler att informationen hanteras i LMS.
Om det inte ar mojligt anvands DHS. Eventuella
projekthandlingar kopplade till utbildning,
workshop eller konferens ska hanteras enligt respektive
process.
Kompetensutveckla
e-post/ G:/
Papper/IST-
Betyg/ Intyg/diplom fran kurser och utbildningar |B IN A/Heroma Digitalt Medarbetare lamnar in kopia till chef tex. lararleg Ny handlingstyp
Tas fram av forvaltningarna enligt Riktlinje for
kompetensutveckling ochingari
verksamhetsplaneringen.( Gemensamma planen HR
Kompetensutvecklingsplaner B DHS UP DHS Digitalt 20220208, rad 177 Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
Dokumenterade 6verenskommelser fran informationshanteringsplan for HR,
medarbetarsamtal, medarbetardialog eller Forvaras hos chef (gemensamma planen HR 20220208, rad |beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
maldialog 3 up G: /H:/ Papper Digitalt/Papper 178) 12,rad 178” Ny handlingstyp
Kan hanteras pd samma satt som i
kommungemensam
Ovriga anteckningar frdn medarbetarsamtal, informationshanteringsplan for HR,
medarbetardialog eller Forvaras hos chef (gemensamma planen HR 20220208, rad [beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 &
maldialog 3 upP G:/ H:/ Papper Digitalt/Papper 179) 12,rad 179” Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
Forvaras hos chef. Upprattas vid medarbetarsamtal, informationshanteringsplan for HR,
medarbetardialog eller maldialog. (gemensamma planen [beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Utvecklingsplaner, individuella v up G:/ H:/ Papper - HR 20220208, rad 180) 12,rad 180” Ny handlingstyp
Hantera verksamhetsforlagd utbildning (VFU) Studenter fran socionomutbildningen, lararutbildningen
m.m. som gor sin praktik inom forvaltningen.
Lista Over studenter 2 IN e-post/ G:/ Papper Lista 6ver vilka VFU-studenter som ska till vilken enhet. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Intyg v UP e-post / Papper Handledaren skriver ett intyg till studenten efter avslutad |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
praktik. Intyget ar endast till for studenten. Gallras efter §89
slutford VFU.
Korrespondens v IN/UT e-post Korrespondens med studenter avseende VFU. Gallras efter |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30

slutford VFU.

§89

Hantera kurser och konferenser i egen regi




Dokumentation av kurser och konferenseriegen |B DHS UP DHS / Papper Papper / Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
regi, till exempel program, kursdokumentation, § 89
deltagarforteckningar, utvarderingar samt
budgetdokumentation.
Ovrigt inom kompetensforsorjning
Dokumentation av studieresor som ar
viktiga for verksamhetens kompetensforsorjning (B DHS UP DHS Digitalt Gemensamma planen HR 20220208, rad 215 Ny handlingstyp
Dokumentation av arbetsrotation och
liknande atgarder B DHS UP DHS Digitalt Gemensamma planen HR 20220208, rad 216 Ny handlingstyp
Schemalaggning gors i Heroma. Har utgar vi dock ifran hur
man gor saker nu och hur det har
2.3.3.2 Hantera schemaldggning - - gjorts sedan 2014. -
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
Grundschema 8.00-17.00 laggs in i systemet. ( beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Arbetstidsscheman (grundscheman) 2 Heroma UP Heroma Digitalt* Gemensamma planen HR 20220208, rad 240) 12, rad 240” Ny handlingstyp
Information om pappershandlingar i DHS finns i
2.3.3.3 Semesterplanera - - lasanvisningarna, avsnitt "Digitalt bevarande". -
Semesterlistor Y upP G: - Registreras i Heroma nar chef har godkant semesterlistan  |Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 51 Ny handlingstyp
Handlingstyperna i denna process finns bara i personalakt
om de inkommer till
2.3.3.4 Hantera sarskilda anstallningsformer - - Loneservice pa papper. - -
Hantera anstéllningstod fran
Arbetsformedlingen Anstallningar med l6nestod fran Arbetsformedlingen
Arbetsgivaren gér en anmalan via formular pa
Arbetsformedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara
Arbetsformedlingens en kopia som kan
Ansokan om anstallningsstod B uT hemsida / Papper |Papper arkiveras. (gemensamma planen HR 20220208, rad 256) Ny handlingstyp
Handlaggare pa Arbetsférmedlingen kontaktar ansvarig Kan hanteras pd samma satt somi
chefsom dar kommunens kontaktperson. Kontakt kan ocksa |[kommungemensam
forekomma under anstallningens gang och i samband med |informationshanteringsplan fér HR,
avsked eller avslut. (gemensamma planen HR 20220208, beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Korrespondens med Arbetsformedlingen 2 IN/UT e-post Papper rad 258) 12, rad 258” Ny handlingstyp
Bestar av ett anstallningsbevis som tas ut frdn Heroma och
skickas av ansvarig chef till Arbetsformedlingen inom 30
Beslutsunderlag till Arbetsformedlingen for dagar efter
bidrag (nytt eller omprovning) inklusive anstallningens start via krypterad e-post. ( Gemensamma
handlingsplan B uT e-post / Papper Papper planen HR 20220208, rad 259) Ny handlingstyp
Beslut fran Arbetsformedlingen avseende bidrag Bestar av e-post och ett beslut pa papper. (gemensamma
(nytt eller omprévning) B IN e-post / Papper Papper planen HR 20220208, rad 260) Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
Sparas pa arbetsplatsen. Original skickas till informationshanteringsplan for HR,
Arbetsformedlingen via post. (gemensamma planen HR beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Bekraftelse av anstallning till Arbetsformedlingen |2 uT Papper Papper 20220208, rad 261) 12,rad 261” Ny handlingstyp
Alla anstéllningar med stod fran Arbetsférmedlingen ska ga
genom eller géras i samrad med Utbildnings- och
jobbcenter Arbetsmarknadsforvaltningen. Se dven
Arbetsmarknadsavdelningens, process 3.4.4.1 Framja
Hantera anstillningstod fran arbete och sysselsattning for vuxna, delprocess Hantera
Arbetsformedlingen arbetsmarknadsanstallning.
Personalakt. Arbetsgivaren gor anmalan via formular pa
Arbetsformedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara
Arbetsformedlingens en kopia som kan
Intresseanmalan till Arbetsformedlingen B uT hemsida / Papper |Papper arkiveras. ( gemensamma planen HR 20220208, rad 255) Ny handlingstyp
Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan via formular pa
Arbetsformedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara
Arbetsformedlingens en kopia som kan
Ansokan om anstallningsstod B uT hemsida / Papper (Papper arkiveras. (gemensamma planen HR 20220208, rad 256) Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
Bekraftelse pa att intresseanmalan har kommit in beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
till Arbetsformedlingen v - e-post - Gemensamma planen HR 20220208, rad 257 12,rad 257”7 Ny handlingstyp
Handlaggare pa Arbetsférmedlingen kontaktar den Kan hanteras pa samma satt somi
medarbetare som star som kommunens kontaktpersoni  [kommungemensam
intresseanmalan. Kontakt kan ocksa forekomma under informationshanteringsplan for HR,
anstallningens gdng och i samband med avsked eller avslut. [beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Korrespondens med Arbetsformedlingen 2 - e-post Papper (gemensamma planen HR 20220208, rad 258) 12,rad 258” Ny handlingstyp




Beslutsunderlag till Arbetsformedlingen for
bidrag (nytt eller omprovning) inklusive
handlingsplan

e-post / Papper

Papper

Personalakt. Bestar av ett anstéllningsbevis som tas ut fran
Heroma och skickas till Arbetsférmedlingen inom 30 dagar
efter

anstallningens start via krypterad e-post. ( Gemensamma
planen HR 20220208, rad 259)

Ny handlingstyp

Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende bidrag
(nytt eller omprévning)

e-post / Papper

Papper

Personalakt. Bestar av e-post och ett beslut pa papper. (
gemensamma planen HR 20220208, rad 260)

Ny handlingstyp

Bekraftelse av anstallning till Arbetsférmedlingen

Papper

Papper

Sparas pa arbetsplatsen. Original skickas till
Arbetsformedlingen via post. (gemensamma planen HR
20220208, rad 261)

Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
12,rad 261”

Ny handlingstyp

Franvarorapportering for anstallda med bidrag
fran arbetsformedlingen

Papper

Papper

Skickas fran handledaren pa arbetsplatsen till
arbetsmarknadsforvaltningen. (gemensamma planen HR
20220208, rad 262)

Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
12,rad 262”

Ny handlingstyp

Feriejobb ("sommarjobb")

Personer som ar folkbokférda i Uppsala kommun och laser
sprakintroduktionsprogrammet (Sprint), gari arskurs 9 eller
gymnasiet kan soka feriejobb hos kommunen.
Arbetsmarknadsforvaltningen ansvarar for anstallningen
och det mesta av informationen som hanteras inom
processen finns darfor i Arbetsmarknadsnamndens plan,
process

3.4.4.2 Framja arbete och sysselsattning

forunga

Tidrapporter for feriearbetare, fran 2014

Heroma UP

Heroma/Papper

Digitalt

Personalakt. Tidigare kallad "Feriearbetande ungdom
tjianstgoringsrapporter" i Dokuplan 2014. Ersattning fran
ferieanstallningar ar pensionsgrundande fran 2014.

Ny handlingstyp

Tidrapport for feriearbete fr.o.m. 1 juni 2024

FerieBas UP/
Heroma UP

FerieBas/ Heroma

Digitalt

Ny handlingstyp

Tidrapport for feriearbete fr.o.m. 1 juni 2024.
Personer med skyddad ID

Papper

Heroma/Papper

Digitalt

Ny handlingstyp

2.3.3.5

Hantera ledigheter

Information om pappershandlingar i DHS finns i
l[asanvisningarna, avsnitt "Digitalt bevarande".

Dokumentation av ledigheter (ledighetsansdkan)

B

Heroma UP

Heroma

Digitalt

Hette ledighetsansokan i Dokuplan 2014. Barn-, studie- och
tjanstledigheter, oavsett langd. Anvands som underlag till
beslut om gratifikation till medarbetare som har arbetat i 25
ar, se Kommunstyrelsens plan, process 1.1.1.6 (
gemensamma planen HR 20220208, rad 269)

Ny handlingstyp

Dokumentation av facklig ledighet

Heroma UP

Heroma

Gemensamma planen HR 20220208, rad 270

Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
beslutad Kommunstyrelsen 2022-02-08
§12,rad 270”

Ny handlingstyp

2.3.4

Arbetsmiljo

2.3.4.0

Leda - Styra - Organisera

Arbetsmiljoplan (Plan for arbetsmiljoarbetet)

DHS UP

DHS

Digitalt

Varje forvaltning ska i samband med framtagande av arlig
verksamhetsplan eller mal uppréatta handlingsplan for
arbetsmiljoarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med de
fackliga organisationerna och redovisas till namnd. |
samband med ovrig uppfoljning foljs handlingsplaner och
det systematiska arbetsmiljoarbetet upp i
samverkansgrupp och redovisas till némnd.( Gemensamma
planen HR 20220208, rad 274)

Ny handlingstyp

2.3.4.1

Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Handlingsplan for arbetsmiljoarbetet

DHS UP

DHS

Digitalt

Varje forvaltning ska i samband med framtagande av arlig
verksamhetsplan och mal uppratta handlingsplan for
arbetsmiljoarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med de
fackliga organisationerna och redovisas till namnd. |
samband med ovrig uppfoljning foljs handlingsplaner och
det systematiska arbetsmiljoarbetet upp i
samverkansgrupp och redovisas till namnd. Ur Riktlinjer for
fordelning av arbetsmiljéuppgifter . ( gemensammaplanen
HR 20220208, rad 300)

Ny handlingstyp

Inbjudan till skyddsrond

KIA / e-post

Skickas via e-post fran systemet till deltagarna.(
gemensamma planen 20220208, rad 311)

Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
12,rad 311~

Ny handlingstyp




Mall genereras i systemet. Kan tas ut som
wordfil eller skrivas ut och anvéandas som underlag vid
skyddsronden.( gemensamma planen HR 20220208, rad

Protokoll fran skyddsronder inklusive checklista |B DHS UP KIA / DHS Digitalt 312) Ny handlingstyp
Minnesanteckningar fran lokala
samverkansgrupper B DHS UP DHS Digitalt Kan aven kallas arbetsmiljokommittéer. Ny handlingstyp
Gors i mall. Anvands till exempel vid verksamhetsforandring
och vid arlig uppfoljning av det systematiska
Bedomning av arbetsmiljorisker och arbetsmiljoarbetet.( gemensamma planen HR 20220208,
handlingsplan B DHS UP DHS Digitalt rad 315) Ny handlingstyp
Uppgiftsfordelning av arbetsmiljouppgifter B DHS UP DHS / Papper Papper / Digitalt
Protokoll fran skyddskommitté B DHS UP DHS / Papper Papper / Digitalt
Medarbetarundersokning
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
Lamnas i webformular tillgangligt via Insidan. ( beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Enkatsvar frdn medarbetarundersokning v - Webropol - gemensamma planen Hr 20220208, rad 322) 12,rad 3227 Ny handlingstyp
Enkatsvar frdn BEA anstallda
(arbetsmarknadsanstallda) v - Webropol - Lamns i webformulat tillgéngligt via insidan Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 38 Ny handlingstyp
"Temperaturmatningar" pa Utbildning och
Jobbcentrum-Arbetsmarknadsavd" v - Winningtemp - Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 38 Ny handlingstyp
Fordjupningsenkater fran Chef ansvarar for att bevara de fordjupningsenkater hen
medarbetarundersékning B DHS UP DHS/Hypergene Digitalt bestallt.( gemensamma planen HR 20220208, rad 325) Ny handlingstyp
Sammanstallningar/rapporter fran
medarbetarundersokning B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
2.3.5.4 Hantera tillbud - - - - -
Anstalld anmaler tillbudet till ansvarig chef och
skyddsombud via KIA. ( gemensamma planen HR 20220208,
Tillbudsanmalningar fran anstallda B KIA UP KIA Digitalt rad 381) Ny handlingstyp
Chef anmaler till forsakringskassan, AFA forsakring och
Arbetsmiljoverket i systemet KIA. Vid allvarlig handelse gors
anmalan aven i Arbetsmiljoverkets och Forsakringskassans
gemensamma e- tjanst
Tillbudsanmalningar till forsakringskassan, AFA Anmal arbetsskada ( anmalaarbetsskada,se) Gemensamma
forsakring och Arbetsmiljoverket B KIAUT KIA / extern webb Digitalt planen HR 20220208, rad 382 Ny handlingstyp
2.3.5.5 Hantera arbetsskada - - - - -
Anstalld anmaler arbetsskadan till ansvarig chef via KIA. (
Arbetsskadeanmalningar fran anstallda B KIAUP KIA Digitalt gemensamma planen HR 20220208, rad 391) Ny handlingstyp
Chef anmaler till forsakringskassan, AFA forsakring och
Arbetsmiljoverket i systemet KIA. Vid alvarlig handelse gors
anmalan aven i Arbetsmiljoverkets och Forsakringskassans
gemensamma e- tjanst Anmal
Arbetsskadeanmalningar till forsakringskassan, arbetsskada(anmalarbetsskada.se).(gemensamma planen
AFA forsakring och Arbetsmiljoverket B KIAUT KIA / extern webb Digitalt HR 20220208, rad 392) Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma. Kallas dven medicinska utlatanden.
Ska ej hanteras i KIA enligt Stab
Lakarintyg for arbetsskada B Heroma Heroma Digitalt HR (gemensamma planen HR 20220208, rad 393) Ny handlingstyp
GOrs av ansvarig chefi KIA. (gemensamma planen HR
Riskbedoémning i arbetsskadearende B - KIA Digitalt 20220208,rad 394) Ny handlingstyp
GOrs av ansvarig chefi KIA. (gemensamma planen HR
Analys i arbetsskadedrende B - KIA Digitalt 20220208,rad 395) Ny handlingstyp
Det mesta inom rehabilitering hanteras av ansvarig chef,
med stod av verksamhetsnara HR och till viss del
arbetsgivarenheten.Handlingstyper som ska
2.3.5.6 Rehabilitera - bevaras tillhor personalakten. - -
Rutinerna ser olika ut pa olika arbetsplatser. Sjukanmalan
kan goras via telefon, mejl eller sms. Franvaron registreras i [Kan hanteras pa samma satt somii
Heroma. Vid tva veckor gar gransen for langtidsfranvaro kommungemensam
enligt Heroma. Vid sjukfranvaro i mer @n 45 dagar kravs att |informationshanteringsplan fér HR,
man tar fram en plan for atergang till arbete innan dag beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Sjukfranvaro, registrering av 2 up Heroma Digitalt 30.(gemensamma planen HR 20220208,) rad 401) 12,rad 401” Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma.Upprattas utifrdn mallen Utredande
Dokumentation fran omtankessamtal vid samtal vid sjukfranvaro. (gemensamma planen HR
kortidsfranvaro B HalsoSAM (Adato) UP|HalsoSAM (Adato) Digitalt 20220208,rad 403) Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma. Upprattas utifran mallen Utredande
Dokumentation fran utredande samtal vid samtal vid sjukfranvaro. (gemensamma planen HR
sjukfranvaro B HalsoSAM (Adato) UP[HalsoSAM (Adato) Digitalt 20220208,rad 404) Ny handlingstyp




Anteckningar fran utredande samtal vid

Personalakti Heroma. Gors i mall for utredande samtal vid
misstanke om paverkan av alkohol eller

misstanke om paverkan av alkohol eller droger |B HalsoSAM (Adato) UP|[H&alsoSAM (Adato) Digitalt droger.(gemensamma planen HR 20220208 rad 405) Ny handlingstyp
Beslut om forstadagsintyg (vid hog Personalakt i Heroma. Arbetsgivarbeslut som fattas av
korttidsfranvaro) B up HalsoSAM (Adato) Digitalt ansvarig chef.(gemensamma planen HR 20220208, rad 406) Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma. Uppréttas enligt mall fran
Forsakringskassan och skickas till Forsakringskassan om de
begar det. Uppgifterna hanteras dven i HalsoSAM (Adato).
Kan aven kallas for rehabiliteringsplan eller handlingsplan
HalsoSAM (Adato) for
Plan for atergangi arbete B UP,UT HalsoSAM (Adato) Digitalt rehabilitering. (gemensamma planen HR 20220208, rad 407) Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma. Lista Over samtliga arbetsuppgifter
som ingar i ordinarie arbete. Ingar i plan for atergang till
Underlag for arbetsformagebedomning B HalsoSAM (Adato) UP[H&lsoSAM (Adato) Digitalt arbete.(gemensamma planen HR 20220208, rad 408) Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma. Dokumentation av behov och
eventuella atgarder. Kan till exempel innefatta
arbetstraning, hjalpmedel, arbetsanpassning och
kompetensutvecklingsinsatser. (gemensamma planen HR
Dokumentation av rehabiliteringsinsatser B HalsoSAM (Adato) UP[HalsoSAM (Adato) Digitalt 20220208,rad 409) Ny handlingstyp
Arbetstagarorganisationen har ratt till overlaggning med
arbetsgivaren om beskedet att en medarbetares
anstallningsvillkor ska omregleras pa grund av partiell
Protokoll fran 6verlaggning vid omreglering av sjukersattning. Protokoll fors om
anstallningsvillkor pa grund av partiell parterna sa begar. (gemensamma planen HR 202202008,
sjukersattning B DHS UP DHS Digitalt rad 410) Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
Partiell sjukersattning innebar att anstallningen omregleras [informationshanteringsplan for HR,
Beslut om partiell sjukersattning fran till en deltidsanstallning, se nedan.(gemensamma planen  |beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Forsakringskassan v - Papper - HR 20220208, rad 411) 12,rad 411”7 Ny handlingstyp
Kopia i personalakt i Heroma. Skickas till loneservice och till
arbetstagaren. Originalet registreras som delegationsbeslut
i Arbetsmarknadsnamnden. Omregleringen gors efter
beslut fran forsakringskassan, se ovan. Kallas aven for
Besked om anstéllnings omreglering pa grund av omreglering till deltid.(gemensamma planen HR 20220208,
beviljad partiell sjukersattning B DHS UP DHS Digitalt rad 412) Ny handlingstyp
Personalakti Heroma. Medarbetarens exemplar ar det enda
originalet. Lamnas oftast inte in till arbetsgivaren, men
Arbetsformdgebedomning fran HalsoSAM (Adato) / kommunen far ett utldtande. (gemensamma planen HR
foretagshalsovarden B HéalsoSAM (Adato) IN [Papper Papper 20220208,rad 413) Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma. Kan inkomma fran Kan hanteras pa samma satt som i
Forsakringskassan och ligger da till grund for kommunens [kommungemensam
rehabiliteringsarbete. informationshanteringsplan for HR,
HalsoSAM (Adato) Uppgifterna fors over till arendet i HalsoSAM. Gemensamma|beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Rehabilitieringsutredning, extern. v HalsoSAM (Adato) IN [/Papper - planen HR 20220208, rad 414 12,rad 414” Ny handlingstyp
HalsoSAM Personalakt i Heroma. Kallas aven medicinska utlatanden.
Lakarintyg B HalsoSAM (Adato) IN | (Adato)/Papper Papper (gemensamma planen HR 20220208,rad 415) Ny handlingstyp
Rehabiliteringsméten (samtal), ovriga Personalakt i Heroma. Chefs anteckningar. Hanteras i
anteckningar. Inkluside anteckning om att HalsoSAM (Adato)(gemensamma planen HR 20220208, rad
rehabiliteringsbehov inte finns B HalsoSAM (Adato) UP[H&lsoSAM (Adato) Digitalt 416) Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma. Sammanfattning av insatsen nar
anstallningen antingen ska avslutas pa grund av ingen
arbetsformdga eller medarbetaren ska aterga till arbete.
Beslut om avslut av rehabilitering B HalsoSAM (Adato) UP[HalsoSAM (Adato) Digitalt (gemensamma planen HR 20220208,rad 417) Ny handlingstyp
Protokoll fran forhandlingar enligt
medbestammandelagen (MBL), arenden som ror Personalakt i Heroma. Kallas aven for
enskild medarbetare i DHS / HalsoSAM Forhandlingsprotokoll 11 § MBL.(gemensamma planen HR
rehabiliteringsarenden B DHS UP (Adato) Digitalt 20220208, rad 418) Ny handlingstyp
2.3.6 PA (Personaladministration) - - - - - -
Information om pappershandlingar finns i
2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera - - - ldasanvisningarna, avsnitt "Digitalt bevarande". - -
Kan hanteras pa samma satt som i
Sjukanmalan gors pa olika sattinom férvaltningen. Det kommungemensam
finns inga centrala rutiner som galler for alla medarbetare |informationshanteringsplan for HR,
Teams/G:/ Insidan/ inom kommunkoncernen. (gemensamma planen HR beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Lokala rutiner for sjukanmalan v - e- post - 20220208,rad 428) 12,rad 428” Ny handlingstyp
Behandlar posthantering och registrering i olika system.
Rutiner om att administrera anstallning for Diariefors vid varje ny version. (Gemensamma planen HR
person med skyddad identitet B DHS UP DHS / Insidan Digitalt 20220208, rad 433) Ny handlingstyp




Information om pappershandlingar i DHS finns i

2.3.6.1 Beradkna och betala ut lon - l[asanvisningarna, avsnitt "Digitalt bevarande". -
Loneunderlag
Semester, foraldraledighet, tjanstledighet, partiell ledighet
Ledighet, ansokan och beslut B Heroma UP Heroma Digitalt m.m.(gemensamma planen HR 20220208, rad 442) Ny handlingstyp
Ska ldmnas in pa personaladministrativ
blankett - undertecknas av den anstallde, godkanns av
ansvarig chef samt l6nekonsult vid lOneservice. Ledigheten
Ledighet, facklig med l6n 2 Heroma UP Heroma / Papper Papper registreras i Heroma av Loneservice. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 53 Ny handlingstyp
Kan [dmnas in pa personaladministrativ Kan gallras enligt Dokuplan
Ledighet, fortroendevalda 2 Heroma UP Heroma /Papper Digitalt blankett eller registreras direkt i Heroma. 2014,rad 79 Ny handlingstyp
Kan gallras efter 10 ar enligt Dokuplan
2014, rad 63. | IH- plan for ekonomi 2021
ar motsvarande handlingstyp
Verifikation, verifikat
Till exempel bilersattningar (inklusive korjournal), (bokféringsunderlag), som gallras efter 7
reseersattning, utlagg, traktamenten, alla typer av kvitton. |[ar enligt Lag (2018:597) om kommunal
Dokumentation av ersattningar 7 IN Papper Papper rad 443 bokforing och redovisning Ny handlingstyp
Indivuduell 6verenskommelse om tillitsbaserad Personalakt i Heroma. Orginalet skickas till loneservice.
ramtid eller tillitsbaserad arbetstid. B Heroma UP /ASTA  [Heroma / Papper Papper Registreras i ASTA Ny handlingstyp
Heroma/ Papper/
Lakarintyg 2 IN Saker e-post Digitalt/ Papper Ifall handlingen &r analog, forvaras i parm i last skap. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 53 Ny handlingstyp
Arbetstagaren ar skyldig att anmala bisyssla enligt AB, BEA
och PAN. Detta galler ocksa for medarbetare som arbetar
inom Lararforbundets och Lararnas riksforbunds
2.3.8.1 Hantera bisysslor - avtalsomrade. -
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
Innan hanteringen i Iris gjordes anmalan skriftligt, pa en beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Anmalan om bisyssla v upP Iris / Papper - blankett.(gemensamma planen HR 20220208, rad 525) 12,rad 525” Ny handlingstyp
Kan hanteras pd samma satt somii
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
Meddelande om att medarbetare registrerat Rutinbetonat, automatiskt meddelande fran systemet till  [beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
bisysslai Iris v uT Iris / e-post - chef. (gemensamma planen HR 20220208,rad 526) 12,rad 526” Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
kommungemensam
informationshanteringsplan for HR,
Chefs anteckningar fran samtal med medarbetare Papper / Onenote beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
om bisyssla v upP /Teams / H: - (gemensamma planen HR 20220208,rad 527) 12,rad 527” Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma. Registreras hos respektive
forvaltning. Forbud mot bisyssla maste vara skriftligt och
innehalla en motivering enligt 7 c
§ LOA. Beslut om forbud arkiveras i personalakten och
anmals som
DHS /Heroma/ delegationsbeslut till némnden. (gemensamma planen HR
Beslut om férbud mot bisyssla B DHS UP/Heroma UP [Papper Digitalt 20220208,rad 528) Ny handlingstyp / reviderad
Hanteras separat i personalakt (forslutet
2.3.8.2 Hantera disciplinatgirder - - kuvert). Ansvarig chef skriver pa. - -
Kan hanteras pa samma satt som i
Upprattas av HR-partner och ansvarig chef pa kommungemensam
arbetsplatsen. Skickas till medarbetaren informationshanteringsplan for HR,
Underrattelse om varning enligt Allmanna och facket pa tva olika blanketter.(gemensamma planen HR |beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
bestammelser (AB) v UP/UT Papper - 20220208, rad 532) 12, rad 532” Ny handlingstyp
Kan hanteras pd samma satt somi
Uppréttas av HR-partner och ansvarig chef pa kommungemensam
arbetsplatsen. Skickas till medarbetaren och facket patva |informationshanteringsplan for HR,
olika blanketter.(gemensamma planen HR 20220208, rad beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Underrattelse om varning enligt BEA eller PAN v UP/ UT Papper - 533) 12,rad 533” Ny handlingstyp
Delegationsbeslut. Diariefors per forvaltning. Arendet
innehaller endast varningen, inga underlag fran t.ex.
ansvarig chef eller Polisen. Arendet l4nkas till forvaltningen
arende, se rutinen Registrering av
arbetsgivararenden. (gemensamma planen HR
Varning enligt allmanna bestammelser (AB) B DHS UP DHS Digitalt 20220208,rad 534) Ny handlingstyp
Delegationsbeslut. Diariefors per forvaltning.
Varning enligt BEA eller PAN B DHS UP DHS Digitalt (gemensamma planen HR 20220208,rad 535) Ny handlingstyp
2.3.9 Upphorande av anstallning - - - - - -




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

2.3.9.1 Hantera uppsagning - - hos Kommunstyrelsen. - -
Personalakt i Heroma. Gors via Insidan av den anstallde.
Egen uppsagning fran arbetstagaren B Asta IN Asta /Heroma Digitalt Kommer in via Asta. Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
Om en medarbetare beviljas hel sjukersattning ska kommungemensam
anstallningen avslutas. informationshanteringsplan for HR,
Beslut om hel sjukerséattning fran Beslutet ska visas upp for ansvarig chef. (gemensamma beslutad Kommunstyrelen 2022-02-08 §
Forsakringskassan v IN Papper - planen HR 20220208,rad 572) 12,rad 572” Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma. Originalet registreras som
Besked om anstéllnings upphdrande pa grund av delegationsbeslut i Arbetsmarknadsnamndens
beviljad hel sjukersattning B DHS UP DHS Digitalt serie. Kallades tidigare for fortidspension. Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma och kopia registreras i DHS.
Provanstallning ar idag en tillsvidareanstéllning med en
provoperiod.
Anstallningen kan avslutas under provoperioden genom ett
Besked om att provanstallning ska avbrytasii skriftligt besked till arbetstagare.(gemensamma planen HR
fortid B DHS UT DHS / Papper Digitalt 20220208, rad 576) Ny handlingstyp
Personalakt i Heroma och kopia registreras i DHS.
Provanstallningen kan avslutas for att senast upphora vid
provotidens slut. Detta sker genom ett skriftligt besked till
Besked om att provanstallning ska avslutas B DHS UT DHS / Papper Digitalt arbetstagare. rad 577 Ny handlingstyp
Kan hanteras pa samma satt som i
Frivilliga samtal nar medarbetare slutar eller gar pa kommungemensam
tjdnstledighet i minst sex manader. informationshanteringsplan for HR,
Dokumentation fran avslutningssamtal mellan Chef ansvarar for att forvara och gallra dokumentationen. |beslutad Kommunstyrelsen 2022-02-08
medarbetare och chef v upP G: / Papper - (gemensamma planen HR 20220208,rad 578) §12,rad 578” Ny handlingstyp
2.4 Ekonomi - - - Mer information se - Kommungemensam IH-plan for -
ekonomi. Orginalhandling som ar uppréattad pa papper ska
alltid skickas till registrator.
2.4.0.2 Styra - - - - -
Avtal B DHS UP/IN Papper/DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
(manuell underskrift kan forekomma) pappershandlingar
lamnas till registrator for arbetsmarknadsnamnden. Avtal
kan ocksa féorekomma under andra stodjande processer. Ny handlingstyp
Avtal - rutinmassiga 2 UP/IN e-post / Papper - Tex. leasing av kopiator, stad, kaffe-/vattenautomater, Se SKR Bevara eller gallranr 1, sid 42
entremattor m.m. Ny handlingstyp
2.4.1 Redovisning - - - - - -
2.4.1.0 Leda-styra-organisera - - - - -
Processbeskrivningar B DHS UP DHS/G: Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.(gemensamma
planen EKONOMI 20210922, rad 12) Ny handlingstyp
Rutinbeskrivningar (som tas fram hos forvaltning) |B DHS UP DHS/G: Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare .(gemensamma
planen EKONOMI 20210922, rad13) Ny handlingstyp
2.4.1.1 Fakturera kunder
Kan hanteras pa samma satt som i
e-post/ kommungemensam
Underlag for fakturering (kundorder, Papper/ Avser bade intern och extern fakturering. Underlag som informationshanteringsplan for
fakturaunderlag, debiteringsunderlag, Unit4 ERP/ bildar order for skapande av faktura. (gemensamma planen [Ekonomi, beslutad 2021-09-22, § 252,
krediteringsunderlag, arbetsorder) 7 Unit4 ERP UP Arnst/Efecte - EKONOMI 20210922, rad17) rad 17” Ny handlingstyp
Underlag for fakturering Forsaljningsorder KR 7 Unit4 ERP (KR WEBB) [Papper/ - Forvaltningssidan upprattar underlag i KR WEBB (funktion i [Kan hanteras pa samma satt somi
WEBB (kundreskontra webb) up Unit4 ERP Unit4 ERP). Attest gors digitalt.(gemensamma planen kommungemensam
(KR WEBB) EKONOMI 20210922, rad 18) informationshanteringsplan for
Ekonomi, beslutad 2021-09-22, § 252,
rad 18” Ny handlingstyp
Underlag for fakturering (forsaljningsorder 7 Unit4 ERP IN Papper/ - (gemensamma planen EKONOMI 20210922, rad19) Kan hanteras pa samma satt som i
registrerad i verksamhetsspecifikt system) Unit4 ERP/ kommungemensam
Forsystem informationshanteringsplan for
Ekonomi, beslutad 2021-09-22, § 252,
rad 19 Ny handlingstyp
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor - - - - -
Bilaga till faktura (6vriga ar, som inte ar typar) 10/4* Unit4 ERP IN Papper/ Papper Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om Kan hanteras pa samma satt som i
Unit4 ERP specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis foljesedlar, [kommungemensam

fraktsedlar, ordererkdannanden, kvitton,
deltagarforteckning, rekvisition, inkdpsorder,
orderbekraftelse etc. *Inkomna pappersoriginal ska alltid
sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.
(gemensamma planen EKONOMI 20210922, rad 65)

informationshanteringsplan for
Ekonomi, beslutad 2021-09-22, § 252,
rad 65”

Ny handlingstyp




Bilaga till faktura V/4* Unit4 ERP IN Papper/ Papper Avser bilagor dar nodvandig information finns pa fakturan. |Kan hanteras pa samma satt somii
Unit4 ERP Om uppgifterna i bilagan kommungemensam
anda behovs for att forsta fakturan ska bade bilagan och informationshanteringsplan for
fakturan bevaras alternativt gallras efter 10 ar. *Inkomna  |Ekonomi, beslutad 2021-09-22, § 252,
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar rad 66”
efter inskanning. (gemensamma planen EKONOMI
20210922, rad66) Ny handlingstyp
Manuella utbetalningar, innefattar aterbetalning, |10/4* Unit4 ERP IN e-post/ Unit4 ERP/Papper |*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i Kan hanteras pa samma satt som i
foreningsbidrag, l6nesubvention etc (Gvriga ar, Papper/ minst 4 ar efter inskanning. (gemensamma planen kommungemensam
som inte ar typar) Arnst/ EKONOMI 20210922, rad 68) informationshanteringsplan for
Unit4 ERP Ekonomi, beslutad 2021-09-22, § 252,
rad 68” Ny handlingstyp
Rekvisitioner och bestallningar 2 Proceedo Papper/ Proceedo Fran och med maj 2021 anvands e-rekvisition. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 69
Proceedo
(e-handels-system) Ny handlingstyp
2.4.1.4 Bokfora och redovisa
Redovisningsblankett kassaforsaljning 7 Unit4 ERP UP e-post/ - Redovisning av kassan skickas in till redovisningsenheten  [Kan hanteras pa samma satt somi
(inkluderar aven eventuella kvitton) Papper/ via e-post. Bifogat digitalt underlag till kommungemensam
Unit4 ERP bokforing/verifikation som laggs in in i Unit4 ERP. informationshanteringsplan for
Underskrivet original behalls i verksamheten i minst 10 ar.  [Ekonomi, beslutad 2021-09-22, § 252,
(gemensamma planen EKONOMI 20210922, 132) rad 132” Ny handlingstyp
Dagsavslut/avstamningskvitto 7 up Papper - Daglig totalredovisning av kassan, summering av dagens  |Kan hanteras pd samma satt somii
vid kassaforsaljning forsaljning. Kvittoremsa som behalls av verksamheten. kommungemensam
(gemensamma planen EKONOMI 20210922, rad133) informationshanteringsplan for
Ekonomi, beslutad 2021-09-22, § 252,
rad 133” Ny handlingstyp
Kvitton/kassarullar 7 up Papper - Redovisning av kassan per forsaljning. (gemensamma Kan hanteras pa samma satt somi
(kommunens original) planen EKONOMI 20210922, rad 134) kommungemensam
informationshanteringsplan for
Ekonomi, beslutad 2021-09-22, § 252,
rad 134” Ny handlingstyp
2.4.3 Bidragshantering = - - _ N
2.4.3.1 Hantera statsbidrag - - - - B
Soka och hantera bidrag fran Skolverket
Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. (gemensamma
Processbeskrivningar B DHS UP DHS/G: Digitalt planen EKONOMI 20210922, rad 211) Ny handlingstyp
Rutinbeskrivningar (som tas fram hos forvaltning, Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. (gemensamma
bolag, avdelning eller enhet) B DHS UP DHS/G: Digitalt planen EKONOMI 20210922, rad212) Ny handlingstyp
Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Information rorande statsbidrag v IN e-post Inkommer fran Skolverket §89
Information gallras nar sammanstallningen till ansékan ar |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - hantera media,
Insamlat underlag infor ansokan Y upP G: gjord. §89 bevaras media
Underlaget skickas till skolverket via e-tjanst, varpa Reviderad - hantera media,
Ansokan med underlag B DHS UT DHS/G: Digitalt ansokan genereras och inkommer. bevaras media
Inkommer fran skolverket via e-tjanst. Komplettering kan Reviderad - hantera media,
Begaran om komplettering B DHS IN DHS/G: Digitalt avse ansOkan och redovisning bevaras media
Skickas till skolverket via e-tjanst. Kan avse ansdkan och Reviderad - hantera media,
Komplettering B DHS UT DHS / G: Digitalt redovisning bevaras media
Inkommer som avisering via mail och beslutet laddas ned Reviderad - hantera media,
Beslut B DHS IN DHS/G: Digitalt fran e-tjanst. bevaras media
Inkommer som avisering via e-post. Mall for redovisning Reviderad - hantera media,
Begaran om redovisning B DHS IN DHS /G: Digitalt finns i Skolverkets e-tjanst och laddas ned. bevaras media
Inkommer fran verksamheten via e-post. Information Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - hantera media,
Insamlat underlag infor redovisning v up e-post/ G: - gallras efter sammanstallning §89 bevaras media
Reviderad - hantera media,
Redovisning B DHSUT DHS / G: Digitalt Skickas till Skolverket via e-tjanst. bevaras media
Inkommer som avisering via mail och beslutet laddas ned Reviderad - hantera media,
Beslut om redovisning B DHSIN DHS / G: Digitalt fran e-tjanst. bevaras media
Korrespondens kring ansokan om statsbidrag
som bidrar till férstaelse av drendet B DHS IN/UT DHS/ e-post Digitalt Reviderad - bevaras media
Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till namndens registrator.
Beslut om aterbetalning av bidrag B DHS IN DHS Digitalt (gemensamma planen EKONOMI 20210922, rad 216) Ny handlingstyp
Hantera atersokning av ersattning fran
Migrationsverket for nyanlanda med
uppehallstillstand
Underlag till ansokan B DHS UT DHS / Papper Digitalt Underlaget utgors till exempel av fakturor for utebliven

hyresintakt, kvitton for inkop av mat, hemutrustning,
sjukintyg fran lakare, beslut fran Arbetsférmedlingen om
nedsatt prestationsférmaga, berdkningar pa utgivet
ekonomiskt bistand, intyg for studier.




Ansokan om ersattning till Migrationsverket B DHS UT DHS / Papper Digitalt Skickas tillsammans med underlag till Migrationsverket via
e-tjanst
Atersokning kvotflyktingar och tomhyror 5 UP G: Excelfil rérande atersékande av tomhyror och
kvotflyktingar. Motsvarande information for ekonomiskt  [Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
bistand laggs in i Procapita / Lifecare. §89
Beslut fran Migrationsverket B DHS IN DHS / Papper Digitalt
Utbetalningslista fran Migrationsverket 6ver 10 IN Papper Inkommer manadsvis, férvaras i parm. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
schablonersattningar §89
Hantera atersokning av ersattning fran
Migrationsverket for nyanlanda med
uppehallstillstand
Anmalan av ledig bostad for anvisning v uT Webb Uppgifter om bostaden och uppgiftslamnaren fyllsiiett Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
webbformular pa Migrationsverkets hemsida §89
Anmalan av belagd bostad v uT Webb Uppgifter om bostaden och uppgiftslamnaren fyllsiiett Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
webbformular pd Migrationsverkets hemsida §89
2.4.3.2 Hantera egna EU-bidrag - - - - -
Handlingar i projekt som namnden initierat ska bevaras i
projektdossiéer och akter som diarief6rs i DHS.
Verksamheten maste i varje specifikt fall avgora vilka
sarskilda krav som stélls och verksamheten maste da
sakerstalla att relevant information inte gallras for tidigt.
Det kan fran fall till fall skilja sig till exempel vad géller
tidpunkt for sista revision eller kontroll samt vilket underlag
som da ska kunna presenteras. Se beslut fran finansiar. Mer
information finns i lasanvisningen till IH-planen. Se process
Hantera EU-bidrag 1.1.6.5
Redovisning/rapportering av bidrag (inklusive B DHS UP DHS/ G:/Unit4 ERP  (Digitalt Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och
kopia pa redovisningsmaterial med registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
fakturakopior) pappershandlingar lamnas till namndens registrator.
(gemensamma planen EKONOMI 20210922, rad 223) Ny handlingstyp
Avtal av mindre vikt exempelvis hyresavtal, v upP Papper/G: - Gallringsfristen ar formulerad som "tidigast” eftersom det
leasingavtal och avtal med underentreprendrer vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa att revision ska
kunna utféras med ytterligare fordréjning an tio ar efter
avslut, att preskriptionstid l6per 6ver langre tid eller pa
grund av annan lagstiftning. Verksamhetens maste bedéma
ivilka fall detta ar aktuellt och da sdkerstélla attrelevant  |se peslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
information inte gallras for tidigt. § 89
Checklistor, dokumentation v up Papper/G: - Original i projektdokumentation. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som ”tidigast” eftersom det
vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa att revision ska
kunna utfoéras med ytterligare fordréjning &n tio ar efter Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
avslut, § 89
Fristallningsintyg for offentligt anstallt personal |V up Papper/G: - Original i projektdokumentation. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som ”tidigast” eftersom det
vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa att revision ska
kunna utféras med ytterligare fordrojning &n tio ar efter Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
avslut, § 89
Statistik som varit underlag for projektets v up Papper/G: - Original i projektdokumentation. Far endast gallras om
problembeskrivningar informationen finns bevarad i andra handlingar. Den
tioariga gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa
att revision ska kunna utféras med ytterligare férdrojning  |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
an tio ar efter avslut, § 89
Underlag och utrakningar vid framtagande av v up Papper/G: - Original i projektdokumentation. Den tioariga
berakningsunderlag gallringsfristen ar formulerad som tidigast” eftersom det
vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa att revision ska
kunna utféras med ytterligare fordréjning an tio ar efter Se beslutad IH-plan f6r AMN 2021-08-30
avslut, §89
Avrakningsplaner for forskott v upP Papper/G: - Original i projektdokumentation. Den tiodriga
gallringsfristen ar formulerad som ”tidigast” eftersom det
vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa att revision ska
kunna utforas med ytterligare fordréjning &n tio ar efter Se beslutad IH-plan f6r AMN 2021-08-30
avslut, § 89
Deltagarrapporteringar till SCB v up Papper/G: - Original i projektdokumentation. Den tioariga

gallringsfristen ar formulerad som ”tidigast” eftersom det
vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa att revision ska
kunna utféras med ytterligare fordréjning &n tio ar efter
avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89




Kvitto pa registrerade deltagare fran SCB

webbsida scb/ e-
post/ G:/ Papper

Original i projektdokumentation. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som ”tidigast” eftersom det
vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa att revision ska
kunna utféras med ytterligare fordréjning an tio ar efter
avslut,

Ny handlingstyp

Dokumentation fran arrangemang och aktiviteter

exempelvis inbjudningar, program,

utbildningsmaterial, provformular, examen,

kursintyg, med mera.

v

up

Papper/G:

Varje projekt behover varderas utifran forskningens behov.
Delar av dokumentationen kring respektive aktivitet i denna
handlingstyp kan i vissa projekt vara intressant att bevara
medan annat kan gallras tidigast 10 ar efter
programperiodens slut alternativt tidigast 10 ar efter
projektets slut.

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Marknadsforingsmaterial av mindre betydelse

exempelvis film och ljud

v

up

Papper/film, ljud

Den tiodriga gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa
att revision ska kunna utforas med ytterligare fordrojning
an tio ar efter avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Sociala medier for utokad dialog om projektet
som inte leder till atgard och ar att betrakta som

av mindre vikt

v

up

Papper/G:

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Information fran extern webbplats samt intranat

om projektet av mindre vikt

v

up

Papper/G:

Den tioariga gallringsfristen ar formulerad som ”tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa
att revision ska kunna utforas med ytterligare fordrojning
an tio ar efter avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Post- och bankgirolistor dar det framgar att

betalningen ar gjord

up

UNIT4 ERP

Kopia i projektdokumentation. Den tiodriga gallringsfristen
ar formulerad som "tidigast” eftersom det vid vissa EU-
projekt kan forekomma krav pa att revision ska kunna
utféras med ytterligare fordrojning an tio ar efter avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Projektdagbocker

up

Papper/G:

Den tiodriga gallringsfristen ar formulerad som tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa
att revision ska kunna utféras med ytterligare férdrojning
an tio ar efter avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Kopior av rekryteringsarenden

up

Papper/G:

Se "Dokumenthanteringsplan for personalhandlingar 2014"
for bevarande av originalhandlingar. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som "tidigast” eftersom det
vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa att revision ska
kunna utforas med ytterligare fordrojning &n tio ar efter
avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Underlag for utgifter exempelvis biljetter,
bestallningar av hotell och konferenslokaler

up

Papper/G:

Den tiodriga gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa
att revision ska kunna utforas med ytterligare fordrojning
an tio ar efter avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Kopior av upphandlingsdokument exempelvis

tilldelningsbeslut

IN/UT/UP

Papper/G:

Se "Dokumenthanteringsplan Ekonomi 2013" for bevarande
av originalhandlingar. Den tiodriga gallringsfristen ar
formulerad som "tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt
kan forekomma krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordréjning &n tio ar efter avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Utdrag ur lonelistor

IN/UT/UP

Papper/G:

Se "Dokumenthanteringsplan Ekonomi 2013" for bevarande
av originalhandlingar. Den tioariga gallringsfristen ar
formulerad som "tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt
kan forekomma krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Ekonomiska manadsrapporter

up

Papper/G:

Den tiodriga gallringsfristen ar formulerad som tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa
att revision ska kunna utforas med ytterligare fordrojning
an tio ar efter avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Tidredovisningar

up

Papper/G:

Den tiodriga gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa
att revision ska kunna utforas med ytterligare fordrojning
an tio ar efter avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Verifikationer, kopior av leverantorsfakturor

IN/UT/UP

Papper/G:

Se "Dokumenthanteringsplan Ekonomi 2013" for bevarande
av originalhandlingar. Den tiodriga gallringsfristen ar
formulerad som "tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt
kan forekomma krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordréjning &n tio ar efter avslut,

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

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

up

Papper

Gallras 10 ar efter att avtalet upphort att gélla

Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89

Handlingar rorande projektorganisation

DHS UP

DHS / Papper

Digitalt

Original i DHS, kopia i projektdokumentation.

Ny handling

Tidplaner

DHS UP

DHS / Papper

Digitalt

Original i DHS, kopia i projektdokumentation.

Ny handling



http://www.scb.se/%20e-post/%20Papper%20/%20G:
http://www.scb.se/%20e-post/%20Papper%20/%20G:

Tidrapporter v UpP Papper - Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Upphandlingar B DHSUP DHS / Papper Digitalt Original i DHS, kopia i projektdokumentation. Ny handling
Korrespondens av vikt for forstaelse av projektet |B DHS UP DHS / Papper Digitalt Original i DHS, kopia i projektdokumentation. Ny handling
Korrespondens av mindre vikt for forstaelseav |10 IN/UT/UP Papper/G: - Original i projektdokumentation. Den tioariga
projektet samtinformation av allman karaktar gallringsfristen ar formulerad som tidigast” eftersom det
vid vissa EU-projekt kan forekomma krav pa att revision ska
kunna utféras med ytterligare fordréjning an tio ar efter Se beslutad IH-plan f6r AMN 2021-08-30
avslut, §89
(Eventuellt) beslut om aterbetalning av bidrag B DHS IN DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
Digitalt pappershandlingar lamnas till namndens
registrator.(gemensamma planen EKONOMI 20210922, rad
225) Ny handlingstyp
2.4.3.3 Hantera nationell medfinansiering - -
Ansokan om nationell medfinansiering B DHS UT DHS Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
Digitalt pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator.
(gemensamma planen EKONOMI 20210922, rad227) Ny handlingstyp
Redovisning/rapportering av medfinansiering B DHS UP/UT DHS / G:/Unit4 ERP/ Redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och registreras i
(inklusive kopia pa redovisningsmaterial med Digitalt DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
fakturakopior) pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator.
(gemensamma planen EKONOMI 20210922, rad228) Ny handlingstyp
Beslut om medfinansiering B DHS IN DHS Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
Digitalt pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator.
(gemensamma planen EKONOMI 20210922, rad 229) Ny handlingstyp
(Eventuellt) beslut om aterbetalning av B DHS IN DHS Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
medfinansiering Digitalt pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator.
(gemensamma planen EKONOMI 20210922, rad 230) Ny handlingstyp
Hantera statliga och regionala bidrag
Ansokan om statliga och/eller regionala bidrag  |B DHS UT DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator. Ny handlingstyp
Redovisning/rapportering av statliga och /eller B DHS UP/UT DHS / G:/Unit4 ERP |Digitalt Redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och registreras i
regionala bidrag (inklusive kopia pa DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
redovisningsmaterial med fakturakopior) pappershandlingar lamnas till namndens registrator. Ny handlingstyp
Beslut om medfinansiering B DHS IN DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till namndens registrator. Ny handlingstyp
(Eventuellt) beslut om aterbetalning av B DHS IN DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
medfinansiering pappershandlingar lamnas till namndens registrator. Ny handlingstyp
2.4.3.4 Hantera ovriga bidrag
Ansokan om bidrag B DHS UT DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator. Ny handlingstyp
Redovisning/rapportering av bidrag (inklusive B DHS UP/UT DHS / G:/Unit4 ERP/ |Digitalt Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och
kopia pa redovisningsmaterial med registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
fakturakopior) pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator. Ny handlingstyp
Beslut om bidrag B DHS IN DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator. Ny handlingstyp
(Eventuellt) beslut om aterbetalning av bidrag B DHSIN DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndAmndens registrator. Ny handlingstyp
2.4.4 Stiftelser och fonder Stiftelselagen galler for handlingstyperna inom processerna
2.44.00ch24.4.1.
2.4.4.0 Leda - styra - organisera
Processbeskrivning B DHS UP DHS/G: Digitalt Ny handlingstyp
Reglemente for kommittén B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av kommunfullmaktige Ny handlingstyp
Ny handlingstyp
Riktlinjer for vagledning vid prévning av utdelning|B up Papper/G: Papper Beslutas av kommittén.
Utredning/6versyn/rutiner rorande stiftelserna  |B DHS UP/IN DHS/G: Digitalt Ny handlingstyp
2.4.4.1 Hantera stiftelser, fonder och donationer
Hantera kommittén for utdelning fran
donationsstiftelser for socialt behovande
Hanteras av Kommunledningskontoret och Ny handlingstyp
Lagkraftbevis B DHSIN DHS Digitalt Arbetsmarknadsndmnd
Papper/G: /e- Upprattas for ledamoter vid ny mandaltperiod. Skickas till Ny handlingstyp
Registreringsunderlag - fortroendevalda B Heroma post/Heroma Digitalt [6neservice for att registreras i Heroma.
Sammantradesuppgifter, narvarande Ny handlingstyp
fortroendevalda (arvodesunderlag, Papper/G: /e- Upprattas for ledamoter. Skickas till loneservice for att
ersattningsunderlag) B Heroma post/Heroma Digitalt registreras i Heroma
Kallelse/dagordning till sammantraden B upP Papper/G:/e-post Papper Ny handlingstyp
Protokoll med bilagor fran méten med presidiet T ex. tjdnsteskrivelser, presentationer, statistik, Ny handlingstyp
eller kommitten B up Papper/G: Papper utdelningsbart kapital

Hantera utdelning

Ansokan skickas in digitalt via formular pa Uppsala.se. Lista
Over ansokningar skrivs ut nar ansékningsperioden ar
stangs. Skrivs ut i excel.




Ansokan om utdelning v IN Uppsala.se - Se SKR Bevara eller gallra nr 1. sid 46 Ny handlingstyp
Listan ar en sammanstallning av samtliga inkomna
Sammanstallning over inkomna ansokningar om ansokningar som soker utdelning. Listan ersatter raden
utdelning B upP G: /Papper Papper ovan. Ny handlingstyp
Annonser/inlagg (bland annat rérande ansokning G:/ e-post/ Annonser i dagspress och sociala medier. Information pd
och utdelning) B uT uppsala.se/Papper |Papper uppsala.se. Ny handlingstyp
Skickas ut till boenden, harbargen,
Informationsblad/korrespondens B uT Papper//G:/ e-post  |Papper overformyndarforvaltningen m.fl Ny handlingstyp
Till exempel ansékningar som inkommit fran personer som
Ogiltiga ansokningar om utdelning ur inte ar folkbokférda i Uppsala kommun. Kan vara dubletter
donationsstiftelser v IN Uppsala.se - och ofullstandiga ansékningar. Se SKR Bevara eller gallra nr 1. sid 46 Ny handlingstyp
Korrespondens till/fran funktionsbrevlada B IN/UT e-post Papper Avser korrespondens av vikt. Ovrigt behdver inte bevaras. Ny handlingstyp
Skickas avidentifierade till ledamoterna via e-post infor
Utdelningsforslag till kommittén B up Papper/ G: /e-post  |Papper utdelningsmotet. Bestar av en handling/stiftelse. Ny handlingstyp
Informationsbrev skickas till samtliga personer som sokt
utdelning fran donationsstiftelserna efter kommitténs
Informationsbrev om utdelning alternativt avslag |B uT Papper/G: Papper utdelningsmote Ny handlingstyp
Innehaller beviljade utdelningar. Sammanstalls efter
Papper/G:/UNIT4/Ho kommitténs utdelningsméte. Attesteras av finanschef och
Utbetalningslista B upP gia Papper overldamnas till redovisning/ekonomi KLK for utbetalning. Ny handlingstyp
2.5 Inkop
2.5.1.2 Hantera upphandling
Avser direktupphandling mellan 100 000 kr och 700 000 kr.
Minst tre leverantorer tillfragas. Sekretess géller fran och
med utskick av inbjudan. Vid IT-relaterade
direktupphandlingar/inkdp (oavsett belopp) maste
Beredningsradet for IT-upphandlingar informeras. Formular
for detta finns pa Insidan. For Konsekvensbedémningar och
Hantera direktupphandling PUB-avtal se process 1.4.1.2
DHS / e-post/
Inbjudan till direktupphandling B DHS UT Proceedo /Tendsign |Digitalt Ny handlingstyp
DHS / Proceedo / e-
Inkomna fragor fran tillfragade leverantorer B DHS IN post Digitalt Ny handlingstyp
DHS / Proceedo / e-
Svar pa inkommande fragor B DHS UT post Digitalt Ny handlingstyp
DHS / Proceedo /
Vinnande anbud B DHSIN Tendsign Digitalt Ny handlingstyp
Lag (2016:1145) Offentlig
Anbud ej antagna 4 Proceeedo, Tendsign |Papper upphandling.LOU, 12 kap,178. Ny handlingstyp
DHS / Proceedo/
Referenstagning B DHS IN/UT Tendsign Digitalt Ny handlingstyp
Tilldelningsbeslut B DHS UT DHS Digitalt Ny handlingstyp
DHS / Papper/
Paskrivet avtal/kontrakt B DHS IN Proceedo / Tendsign |Digitalt Ny handlingstyp
Orderunderlaget fran Proceedo sparas ner som en pdf och
Orderunderlag B DHSIN DHS Digitalt laggs in pa drendet i DHS Ny handlingstyp
Formular - Obligatorisk dokumentation
direktupphandling B DHS UP DHS Digitalt Sparas i DHS nar dokumentet ar ifyllt Ny handlingstyp
Meddelande nar man har avbrutit
direktupphandlingen B DHSUT DHS Digitalt Ny handlingstyp
Registreras pa samma diarienummer som
Hantera 6verprovning av direktupphandling direktupphandlingen
DHS / e-post/
Meddelande om Gverprovning B DHSIN Arnst/Efecte Digitalt Ny handlingstyp
Yttrande B DHSUT DHS / e-post Digitalt Ny handlingstyp
Dom B DHSIN DHS / e-post Digitalt Ny handlingstyp
Andra handlingar som kan inga i drenden B DHSIN/UT/UP DHS / e-post Digitalt Ny handlingstyp
Processen utfors elektroniskt via Proceedo. Mer
information: "e-handbok for bestallningar i Proceedo" pa
Hantera fornyad konkurrensutsattning (FKU) Insidan.
Inbjudan till férnyad konkurrensutsattning B DHS UT DHS/ Proceedo Digitalt Ny handlingstyp
Oppningsprotokoll B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Vinnande anbud B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
Lag (2016:1145) Offentlig
Anbud ej antagna 4 Proceedo Digitalt upphandling.LOU, 12 kap,17§. Ny handlingstyp
Tilldelningsbeslut (signerat) B DHS UT DHS Digitalt Skickas till samtliga leverantérer som lamnat anbud Ny handlingstyp
Undertecknat avtal B DHS UP,UT DHS Digitalt Nar ansvarig chef och leverantor har undertecknat avtal Ny handlingstyp
Bestallning/Order B DHS UT DHS/ Proceedo Digitalt Skrivs ut din bestallning for att kunna arkivera i DHS Ny handlingstyp




Meddelande nar man har avbrutit en FKU B DHS UP, UT DHS Digitalt Ny handlingstyp
Hantera dverprovning av fornyad Registreras pa samma diarienummer som
konkurrensutsattning (FKU) direktupphandlingen
DHS / e-post/
Meddelande om Gverprovning B DHSIN Arnst/Efecte Digitalt Ny handlingstyp
Yttrande B DHSUT DHS / e-post Digitalt Ny handlingstyp
Dom B DHSIN DHS / e-post Digitalt Ny handlingstyp
Andra handlingar som kan inga i drenden B DHS IN/UT/UP DHS / e-post Digitalt Ny handlingstyp
2.6 Lokalférsorjning och fastighetsunderhall - - - -
2.6.0 Ledning - styrning - organisering - - - -
2.6.0.1 Leda - - - -
Bedriva lokalplanering
Lokalforsorjningsplan B DHS UP DHS Digitalt Ny handlingstyp
2.6.1 Anskaffning - - - - -
2.6.1.2 Bygga om lokal - - - -
Hantera onskemal om lokalférandring (till-
[ombyggnad)
DHS / e-post/ Efter registrering skickas bestallning till Skolfastigheter av
Bestallning av utredning infor tgard B DHS UP,UT Papper Digitalt registrator. Ny handlingstyp
DHS / e-post/
Bekréftelse pa bestallning B DHSIN Papper Digitalt Ny handlingstyp
DHS / e-post/
Kostnadsforslag B DHS IN Papper Digitalt Inkommer fran fastighetsagare. Ny handlingstyp
DHS / e-post/
Komplettering B DHS UP,UT Papper Digitalt Ny handlingstyp
DHS / e-post/
Atertagande av bestillning B DHS UP,UT Papper Digitalt Ny handlingstyp
DHS / e-post/
Bestéllning av atgard B DHS UP Papper Digitalt Ny handlingstyp
DHS / e-post/
Tillaggsavtal B DHS UP Papper Digitalt Ny handlingstyp
DHS / e-post/ Notering i kommentarsfaltet i DHS. Signatur pa
Bekraftelse pa utford atgard B DHS UP Papper Digitalt tillaggsavtalet gors ndr man fatt utforandet bekraftat. Ny handlingstyp
2.6.1.4 Hyra lokal - - - - -
Hyresavtal B DHS UP DHS / Papper Papper / Digitalt Reviderad - Handlingstyp
2.6.2 Drift och underhall - - - -
2.6.2.1 Underhalla lokal - - - -
2.6.3 Avveckling - - -
2.6.3.2 Saga upp lokal - - -
Uppsagning av hyresobjekt/lokal B DHS UP,UT DHS / e-post / Papper|Digitalt Ny handlingstyp
Bekréftelse pa mottagen uppsagning B DHSIN DHS / e-post / Papper|Digitalt Ny handlingstyp
2.7 Inventariehantering - - - -
2.7.1 Anskaffning - - - - -
2.7.1.1 Hantera inventarier - - - - -
Inventarieforteckningar cyklar, stadutrustning |V up G: Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
mm (som vi ager) §89
Hantera stold eller skadegorelse pa inventarier
Polisanmalan géallande forlorat eller stulet gods Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att Reviderad - handlingstyp,
B DHS UT DHS / Papper Digitalt Oka sokbarheten. hanteringsanvisning
Beslut gallande polisanmalan om stold eller Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att
skadegorelse B DHSIN DHS / e-post / Papper|Digitalt Oka sokbarheten. Ny handlingstyp
Korrespondens i arende gallande polisanmalan Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att
eller skadegorelse som tillfor arendet sakuppgift B DHSIN, UT DHS / e-post / Papper|Digitalt Oka sokbarheten. Ny handlingstyp
Korrespondens i arende gallande polisanmalan Gallras nar korrespondensen avslutats och informationen |Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
eller skadegorelse som inte tillfor arendet inte langre behovs av verksamheten. ringa betydelse m.m. Faststalld av
sakuppgift v IN/UT e-post / Papper - Jamfor rad 263. kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
2.8 Kris och sdkerhet - - -
2.8.1 Intern krisledning - - - -
2.8.1.0 Leda - styra - organisera - - - -
Ledningsplan infor och vid allvarlig storning B DHS UP DHS / Papper Digitalt Kopia av ledningsplan férvaras pa papper av sakerhetsskal. Ny handlingstyp
2.8.2 Internt kris- och sdkerhetsarbete - - - -
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete - - - -
Handlingar om sédkerhets- och beredskapsarbete. Kopior pa
Sakerhetspolicy, dokumentation av namnd- DHS / Insidan andra platser, t.ex. G, Sharepoint, rensas nar det interna
/verksamhetsspecifika sakerhetsrutiner B DHS UP /Papper Digitalt behovet for dem dar har upphort Ny handlingstyp
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete - - - -
Brandskyddspolicy B DHSUP DHS / G: /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Brandsyneprotokoll B DHS UP DHS / G: /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Inspektionsprotokoll B DHS UP DHS / G: /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Insatsplan B DHS UP DHS / G: /Papper Digitalt Ny handlingstyp




Protokoll fran intern brandskyddsrond B DHS UP DHS / G: /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Verksamhetsbeskrivning B DHS UP DHS / G: /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Riskanalys, riskinventering B DHS UP DHS / G: /Papper Digitalt Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse m.m. Faststalld av
Brandskyddsorganisation v upP G: /papper - Uppdateras l6pande. kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse m.m. Faststalld av
Checklista v up G: /papper - Fylls i lopande nér kontroll gors per manad/kvartal/ar kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
2.8.2.3 Hantera skalskydd - - - _
Gallras nar respektive nyckel, kort etc. har aterlamnats. Den |Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
anstallde avregistreras i inloggningssystemet vid ringa betydelse m.m. Faststalld av
Kvittens over utlamnade tagg, nycklar, kortetc. |V upP Papper - anstallningens slut. kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse m.m. Faststalld av
Loggar fran inpasseringssystem v up - - Gallras 2 ggr/ar kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse m.m. Faststalld av
Loggar fran kdsystem Y upP - - Gallras 2 ggr/ar kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
Information av kortsiktigt varde som endast behovs for ringa betydelse m.m. Faststalld av
Larmrapport 2 IN e-post /Papper - verksamhetens egna uppfdljning. kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
Information av kortsiktigt varde som endast behovs for ringa betydelse m.m. Faststalld av
Vaktarrapporter 2 IN e-post /Papper - verksamhetens egna uppfoljning. kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Ansokan om tillstand till kamerabevakning
Ansokan om tillstand till kamerabevakning B DHSUT DHS / e-post / Papper|Digitalt Skickas till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Ny handlingstyp
Beslut om tillstand till kamerabevakning B DHSIN DHS / e-post / Papper|Digitalt Ny handlingstyp
Overklagan av beslut om tillstand till
kamerabevakning B DHSUT DHS / e-post / Papper|Digitalt Ny handlingstyp
Ovriga handlingar som kan ingd i drende om Korrespondens, forelaggande, underrattelse samt
tillstand for kamerabevakning B DHS IN/UT DHS / e-post / Papper|Digitalt handlingar till och fran Domstol Ny handlingstyp
Avtal med vaktbolag B DHS UT/IN DHS / Papper Digitalt Ny handlingstyp
Hantera kamerabevakning
Forvaras hos Ny handlingstyp
Film fran kameradvervakning - - leverantor - Gallras enligt géllande tillstand och rutiner
Ansokan om ordningsvakter och
bevakningstjanster Lagen om ordningsvakter, LOV (1980:578)
Ansokan enligt LOV B DHS UT DHS / e-post / Papper|Digitalt Ny handlingstyp
Beslut enligt LOV B DHS IN DHS / e-post / Papper|Digitalt Ny handlingstyp
Motesprotokoll fran uppfoljning med leverantér |B DHS UP DHS/G: Digitalt Ny handlingstyp
2.8.2.4 Hantera brandskydd - - - -
DHS / Insidan/ Utrymningskartor, utrymningsvagar, samlingsplatser m.m.
Lokala brandskyddsrutiner B DHSUP Papper Digitalt Uppdateras kontinuerligt av byggnadens brandansvarige. Ny handlingstyp
2.8.2.5 Hantera personsakerhet - - - -
Varje enhet/lokal har sina egna lokala rutiner. Kopior pa Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
G: /Sharepoint/ andra platser, t.ex. G, Sharepoint, rensas nar det interna ringa betydelse m.m. Faststalld av
Lokala instruktioner géllande hot och vald v - Insidan/ Papper - behovet for dem dar har upphort kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse m.m. Faststalld av
Rutiner for trygghetslarm UJC Bolénderna v - G:/Insidan/Papper |- kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
2.9 Information och marknadsforing - - - -
2.9.2 Informationsforsorjning - - - - -
2.9.2.1 Publicera - - - -
Hantera sociala medier
Se rutin: RU-30-01 Arkivera publicerade webbsidor samt
Interna sociala medier rutinen Arbeta med sociala medier (2022)
Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar dgaren
webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort
Samarbetsrum pa Insidan (sociala funktioner pa samarbetsrummet. Dessforinnan arkiveras
Insidan) B DHS UP DHS /Insidan Digitalt samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda av Stadsarkivet. Ny handlingstyp
Om ett forum, eller en diskussion i ett forum, ska avvecklas
kontaktar dgaren webbredaktionen, som ansvarar for att ta
bort forumet. Dessférinnan arkiveras forumet enligt rutiner
Forum pa Insidan (sociala funktioner pa Insidan) |B DHS UP DHS /Insidan Digitalt fastlagda av Stadsarkivet. Ny handlingstyp
Om en blogg ska avvecklas kontaktar agaren
Bloggar pa Insidan (sociala funktioner pa Insidan) |B DHS UP DHS /Insidan Digitalt webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort bloggen. Ny handlingstyp
Samtycke for publicering av kansliga
personuppgifter B DHS UP,IN DHS /G: Digitalt T.ex. samtycke for publicering av bilder. Ny handlingstyp

Externa sociala medier

Se rutin: RU-30-01 Arkivera publicerade webbsidor samt
rutinen Arbeta med sociala medier (2022)




Lista over namndens konton i sociala medier

DHS UP

DHS

Digitalt

Ny handlingstyp

Facebook

DHS UP

DHS / Extern webb

Digitalt

Ansvariga for sociala medier arkiverar Facebook fyra ganger
per ar. Facebook och sociala medier finns med i
medierapport som tas fram efter varje tertial. Enligt Uppsala
kommuns vagledning for Facebook (2017)

Ny handlingstyp

Instagram

DHS UP

DHS / Extern webb

Digitalt

Instagram ska arkiveras fyra ganger per ar. Arkiveringen
sker genom att ta en skarmdump 6ver alla bilder och
inkomna kommentarer. Bilder dar kommunen taggas eller
pingas in behover inte arkiveras om inte kommunen valt att
besvara med en kommentar. Enligt Uppsala kommuns
vagledning for Instagram (2017)

Ny handlingstyp

LinkedIn

DHS UP

DHS / Extern webb

Digitalt

Ansvarig for sociala medier arkiverar Linkedin fyra ganger
per ar. Linkedin och sociala medier finns med i
medierapport som tas fram efter varje tertial. Enligt Uppsala
kommuns vagledning for LinkedIn (2017)

Ny handlingstyp

Twitter

DHS UP

DHS / Extern webb

Digitalt

Ansvariga for sociala medier arkiverar Twitter fyra ganger
per ar. Twitter och sociala medier finns med i medierapport
som tas fram efter varje tertial. Enligt Uppsala kommuns
vagledning for Twitter (2017)

Ny handlingstyp

Ovriga sociala medier

DHS UP

DHS / Extern webb

Digitalt

Sociala medier som ej finns med ovan. Ansvariga fér sociala
medier arkiverar fyra gdnger per ar. Medierapport tas fram
efter varje tertial. Enligt Uppsala kommuns vagledning

Ny handlingstyp

Fragor stéllda till kommunen via sociala medier,
som inte ar av rutinmassig karaktar

DHS UP

DHS/Papper

Digitalt

Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inlagg som avgor om det ska registreras eller inte - och inte
kanalen. Se aven Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala
kommun , KS 2012-03-07 § 41.

Ny handlingstyp

Svar pa fragor stéllda till kommunen via sociala
medier, som inte ar av rutinmassig karaktar

DHSUT

DHS/Papper

Digitalt

Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inlagg som avgdr om det ska registreras eller inte - och inte
kanalen. Se aven Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala
kommun , KS 2012-03-07 § 41.

Ny handlingstyp

Kritik och pastdenden som inkommer via sociala
medier och som bedoms att de behover bemotas

B

DHSIN

DHS/Papper

Digitalt

Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inlagg som avgdr om det ska registreras eller inte - och inte
kanalen. Se dven Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala
kommun , KS 2012-03-07 § 41.

Ny handlingstyp

Svar pa kritik och pastaenden som inkommer via
sociala medier

DHSUT

DHS/Papper

Digitalt

Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det
som ska registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje
inlagg som avgdr om det ska registreras eller inte - och inte
kanalen. Se aven Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala
kommun , KS 2012-03-07 § 41.

Ny handlingstyp

Inlagg som strider mot gallande lagstiftning eller
kommunens riktlinjer

DHSIN

DHS/Papper

Digitalt

Avser inldgg som tas bort (t.ex nar de innehaller
sekretessklassade uppgifter eller kan uppfattas som
hotfulla, krdnkande, diskriminerande eller pa annat satt
bryter mot kommunens vardegrund, det sociala mediets
regler eller svensk lag). SJalva inlagget och all information
om det, t.ex. avsandare, sparas digitaltinnan inlagget
avpubliceras. Avpublicerade inldgg, och metainformation,
ska hanteras som allman handling och diarieforas. Se dven
Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala kommun , KS 2012-03-
07 §41.

Ny handlingstyp

2.9.2.2

Hantera releaser och presskontakter

Pressmeddelanden

DHS UP

DHS / Papper

Papper / Digitalt

Varje forvaltning har en kommunikationsansvarig och
pressansvarig knuten till verksamheten. Se Insidan; Press

Redigerad - Hanteringsanvisning

2.9.2.3

Hantera tryck

Egenproducerade trycksaker, till exempel
informationsskrifter och broschyrer

DHS UP

DHS / Papper

Papper / Digitalt

Fotografier, filmer, ljudband etc. som
dokumenterar verksamheten, t.ex. jubileer,
utflykter m.m.

DHS, UP

DHS / G: / Papper

Digitalt och/eller
Papper

Avser saval negativfilm, diapositiv och papperskopior som
digitala bilder och filmer. Noteringar om tid, plats, fotograf,
upphovsratt etc. bor finnas. Digitala fotografier/filmer ska
bevaras digitalt i enlighet med stadsarkivets anvisningar.
Foton, filmer etc. som tillhor ett drende ska hanteras
tillsammans med arendet i 6vrigt.

Ny handlingstyp

Pressklipp eller motsvarande omvarldsbevakning
med direkt anknytning till verksamheten

DHS/G: / Papper

Digitalt

Pressklipp bor skannas och bevaras digitalt i enlighet med
stadsarkivets anvisningar eller skrivas ut pa
aldersbestandigt papper.

Ny handlingstyp




Fotografier, filmer, ljudband etc. framtagna for

Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse m.m. Faststalld av

intern information och utbildning v upP G:/ Papper - kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Dokumentation av utstallningar och
arrangemang i egen regi, t.ex. program, foton B DHS, UP DHS/G: / Papper Digitalt Ny handlingstyp
2.10 Forvaltningsstod - - -
2.10.1 Kontorsstod = - -
Riktlinjer/rutiner/vagledning/handledning for Teams/G:/ Insidan/
receptionen B up e- post Digitalt Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
Kan gallras nér fragan ar hanterad. Gallring bor foljas upp  [ringa betydelse m.m. Faststélld av
Felanmalningar till Fastighetsservice, IT. v upP Arnst/Efecte - arligen kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
Proceedo/ Galler bestallnigar som gors i Proceedo, Arnst/Efecte t.ex.  |ringa betydelse m.m. Faststalld av
Bestallningar v up Arnst/Efecte - konferensbhokningar , fikabestallningar, kontorsvaror, mm [kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse m.m. Faststalld av
Kvittens av mobil/ IT tillbehor v up G: - Nar anstallningen upphor kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse m.m. Faststalld av
Loggar for ko-/besdkssystem v - - - Gallras 2 ggr/ar kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
2.10.1.2 Hantera post = - -
Samtycken till postoppning for tjignsteman halls ordnade
systematiskt pa efternamn i parm hos registrator.
Samtycken for fortroendevalda halls ordnade systematiskt
pa efternamn i parm hos namndsekreterare. Fullmakten Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
kan gallras nar ny fullmakt inkommer eller efter ringa betydelse m.m. Faststalld av
Samtycke till postéppning, postfullmakt v upP Papper - upphorande av anstallning. kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
Utlamning/ mottagning av REK och paket for ringa betydelse m.m. Faststalld av
receptionen v IN Papper/Digitalt - kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Utldmning av nationella prov till externa utforare Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse m.m. Faststalld av
v up Papper - kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Café - Bolandskolan
Arbets-/rutinbeskrivningar v up Papper - Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 42 Ny handling
Bestallningar fran leverantor v uT e-post, webb, papper| - Bestallning av livsmedel/varor Se Gallring av handlingar av tillfallig eller [Ny handling
ringa betydelse m.m. Faststalld av
kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444
Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse m.m. Faststalld av
Egenkontroll avtemperatur i kylskap/kyl 2 up G: /Papper - Forvaras i parm. Gallras arsvis kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Egenkontroll stadning 2 up Papper - Forvaras i parm. Checklistor for genomford stadning enligt [Se Gallring av handlingar av tillfallig eller
Livsmedelslagen. ringa betydelse m.m. Faststalld av
kommunstyrelsen 1998-02-09 § 444 Ny handlingstyp
Kassarapport/kassahantering/inlamning av
dagskassor/Avstamning 10 upP G:/e-post/ Papper Papper Skrivs ut och satts i parm Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 63 Ny handlingstyp
2.10.2 Fordon och transporter
2.10.2.0 Leda - styra - organisera
Overenskommelse om administration av B DHS UP DHS/ G: Digitalt Bilar vid vaktmasteriet Ny handlingstyp
tjanstefordon
3 Karnverksamhet . 5 5 Analoga bevarandehandlingar som skannas in och 5
i DHS ska bevaras. Aven pappershandlingen
bevaras om det inte finns beslut att ersdtta den.
For ytterligare information se inledningen till
informationshanteringsplan
3.4 Naringsliv, arbete och integration - - -
3.44 Arbetsmarknad och sysselsattning - - - -
3.4.4.0 Leda-styra-organisera
Avdelningsovergripande styrdokument
Samverkansrutiner mellan avdelningar B upP DHS Digitalt Samverkansrutiner mellan avdelningar inom AMF och Ny handlingstyp
Uppsala kommun
Avdelningsovergripande styrdokument B up DHS Digitalt Avdelningsovergripande styrdokument som beslutas av Ny handlingstyp
avdelningschef eller chef for systemledningsstod,
exempelvis vagledning, instruktion, rutin, information
Utvardering/utredning B up G:/DHS Digitalt Utvardering eller utredningar som anvands som underlag Ny handlingstyp
till M&B, VP eller namndéarenden
Overgripande slutrapporter B up G: /DHS Digitalt Slutrapporter som upprattas efter genomforda Ny handlingstyp
arbetsmarknadsinsatser
Overgripande statistik B UpP G: /DHS Digitalt Statisitk som sammanstalls for M&B, VP och namndarenden Ny handlingstyp




Statistik for att genomféra l6pande v UpP G:/Insidan Statistik som sammanstalls [6pande for att planera och Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 44 Ny handlingstyp
arbetsuppgifter genomfora insatser inom UJC
DHS /Insidan
Riktlinjer B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Plan eller forklaring hur olika mal bér och hur uppnas. Ny handlingstyp
DHS /Insidan Tillvagagangsatt. Beskriver vad som ska goras i vilken
Rutin/Rutinbeskivningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt ordning, avvem och nar Ny handlingstyp
DHS /Insidan Anvisning for hur ndgot ska goras tex. hur man bokar en
Instruktioner B DHS UP /Uppsala.se Digitalt tjanstebil Ny handlingstyp
DHS /Insidan
Vagledningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Aktivitet for att fa information tex. samtal, brev, telefon mm. Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan
Checklistor v upP /Uppsala.se - Lista tex stadlista m.m. Handlingen saknas langsiktig betydelse [Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Bruksanvisning /handbok/instruktionsbok. Handlingen
Manualer Y IN/UP /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Underlattar arbetet. En hjalpreda som ar lattoverskadlig.
Lathundar v up /Uppsala.se - Handlingen saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Handlingstyp som anstéllda anvander i sitt arbete. Handlingen
Blanketter v up /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/ Handlingstyp som anvands till att skiva handlingar tex.
Onenote/ Insidan brevmallar, beslut m.m. Handlingen saknas langsiktig
Mallar v up /Uppsala.se - betydelse Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
Hantera lokalt kvalitetsarbete
Avtal med externa aktorer B DHS UP/UT/IN DHS Digitalt Ny handlingstyp
Kvalitetsrapport B DHS UP DHS/Teams Digitalt Ny handlingstyp
Dokumentation fran avtal- eller B DHS UP DHS/Teams Digitalt
uppdragsuppfoljning Ny handlingstyp
Kontraktsbrott B DHS UP/UT DHS Digitalt Ny handlingstyp
Uppsagning av avtal B DHS UP/UT DHS Digitalt Ny handlingstyp
Beslut om nyttjande av option B upP DHS Digital Ny handlingstyp
Begdran om vite/skadestand B UP/IN DHS / e-post/ Digitalt
Lifecare Mina
meddelanden Ny handlingstyp
Synpunkter pa insatsen/leverantoren v up Lifecare Mina - Synpunkter fran medarbetare kopplat till insatsen. Kan Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113.
meddelanden gallras efter avtalsperiod l6pt ut. Ny handlingstyp
APL- listor, arbetsforlagt lararande v Excel UP excel - Uppdateras l6pande Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
Motesanteckningar av langsiktig betydelse B upP G:/ /DHS Digitalt Ny handlingstyp
Motesanteckningar av tillfallig eller ringa v up G: /e-post /Lifecare |- Kan gallras efter avtalsperiod l6pt ut. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 45 Ny handlingstyp
betydelse
Korrenspondens, av vikt for verksamheten B UP/IN/UT DHS/G:/e-post / Digitalt Ny handlingstyp
Lifecare Mina
meddelanden
Korrespondens, rutinmassig v DF respons/e-post  [DF respons - Kan gallras efter avtalsperiod l6pt ut. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 39 Ny handlingstyp

3.4.4.1

Framja arbete och sysselsattning for vuxna

Arkivering av
journaler ska skeii
pappersformat fram
till 2024-12-31. Fran
och med 2025-01-01
ska

alla akter hanteras i
digital format.

Hantera anvisning, planera och folja upp insats
vid Utbildning- och jobbcenter

Personakt 6ver deltagare (digitalt i Lifecare samt pa papper)
gallras 5 ar efter senaste anteckning i den samlade akten.

Anvisning till kompetenshojande insatser pa 5 Lifecare UP Procapita / Lifecare Uppréttas vid enheten fér Ekonomiskt bistand, inkommer  [Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - Handlingstyp och
Utbildnings och jobbcenter till Utbildnings- och jobbcenter. §89 registrering
Bedomning och beslut av insats 5 up Lifecare Arbetsmarknadssekreterare bedomer och beslutarom typ |Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
av arbetsmarknadsinsats som ska erbjudas
Foljer ej planering 5 upP Lifecare Journalanteckning upprattas da deltagaren har ekonomiskt|Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
bistand och inte skoter sin planering med UJC.
Socialsekreterare ar mottagare.
Lopande journalanteckningar 5 Lifecare UP Lifecare Uppdateras under hela inskrivningstiden Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
Samtycke till upphavande av sekretess 5 Lifecare UT Papper / Lifecare Samtycke till att information delas med Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Arbetsformedlingen. Vid behov. Anvands exempelvis vid §89 Reviderad - Handlingstyp,
kontakt med annan myndighet, god man, annan registrering, hanteras media,
forvaltning, annan arbetsgivare, extern insatsutforare hanteringsanvisning
Overenskommelse insats 5 UP/UT Lifecare Upprattas vid start av vissa arbetsmarknadsinsatser tex Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp

praktik




Lifecare/Mina
meddelanden
lifecare/sakra

Dokument som beror individ/klient kan exempelvis avse
anvisningsdokument, overenskommelse om insats,

Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113.

Ny handlingstyp

Dokument till insatsutforare, infor insats 5 Lifecare IN/ UT meddelanden handlingsplan
Lifecare/Mina Vecko- eller manadsrapport gallande deltagaren, kan Se "SKR bevara eller gallra 5",sid 113.  |Ny handlingstyp
meddelanden/sakra innehalla uppgifter om progression och eller
Dokument fran insatsutforare, pagaende insats |5 Lifecare IN meddelanden narvaro/franvaro.
Lifecare/Mina Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
meddelanden/sakra
Dokument fran insatsutforare, avslut insats 5 Lifecare IN meddelanden Slutdokumentation, kompetensintyg, valideringsintyg
Mina meddelanden Angaende deltagare och kan exemplvis vara lakarintyg, Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113.  |Ny handlingstyp
Dokument till annan myndighet eller kommunal lifecare/sakra intyg fran arbetsformedlingen, intyg fran ekonomiskt
forvaltning 5 UP/UT meddelanden/SDK bistand.
Mina meddelanden Angaende deltagare och kan exemplvis vara lakarintyg, Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
Dokument fran annan myndighet eller kommunal lifecare/sakra intyg fran arbetsformedlingen, intyg fran ekonomiskt
forvaltning 5 IN meddelanden/SDK bistand.
Korrenspondens avseende arbetssokandes 5 IN/UT e- exempelvis vid kontakt med annan myndighet, god man, [Se "SKR bevara eller gallra5",sid 113. [Ny handlingstyp
planering post/Lifecare/sakra annan forvaltning, annan arbetsgivare, extern
meddelanden/SDK insatsutforare
ArbetssOkandes ansokningshandlingar 5 IN e-post / Lifecare Exemplevis intyg, CV och personligt brev. Kan inkomma Se "SKR bevaraeller gallra 1", sida 57-58.|Ny handlingstyp
fran den arbetssokande.
Sjukintyg/lakarintyg 5 IN Lifecare Inkommer fran arbetssokande, skannas in i lifecare. Original|Se "SKR bevara eller gallra nr 5", sida 52- [Ny handlingstyp
[amnas tillbaka till arbetssdkande. 53.
Kallelse och informationsbrev till arbetssokande |5 uT Lifecare / Papper / e- Lamnas eller skickas till den arbetssdkande. Kallelser till Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
post / SMS samtal, rekryteringstraffar och ovriga insatser.
Anteckningar flerpartsméten 5 IN Lifecare / e-post Exempelvis bedomning och aterkoppling fran resursteamet [Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
eller annan part
SIP-protokoll 5 IN Lifecare Uppréttas vid SIP-m&ten, inkommer fran SIP-samordnaren [Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
inom ekonomiskt bistand
Uppfoljningssamtal vid arbetsmarknadsinsats 5 upP Papper /Lifecare Dokumentation vid uppfojning med/av deltagares insats Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
Sjalvskattningsdokument 5 upP Papper/Lifecare IN Upprattas vid insats pa praktisk verksamhet. Fylls i pa Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
papper och skannas in i Lifecare
Anvisningsdokument till insats 5 UP/UT Lifecare/Mina Uppréttas av arbetssokandes handlaggare/ams da Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
meddelande/sakra arbetssokande ska starta insats. Insatsutforare tar del av
meddelande denna
Slutredovisning/slutrapport 5 UP/IN Lifecare Upprattas av utforare och laggs in i lifecare Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
Information om registrering av personuppgifter |5 Lifecare Up Lifecare Upprattas med individer som frivilligt deltar (ej anvisad av  [Se "SKR bevara eller gallra5",sid 113. [Ny handlingstyp
Ekonomiskt bistand) som en integritetsstarkande atgard
betraffande registrering och behandling av personuppgifter
i Lifecare. Ges till individen och dokumenterasii Lifecare
Information till arbetssékande v uT Lifecare / Papper / e- Information till arbetssékande vad som géller vid Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
post / SMS deltagande vid insats, tex praktik eller arbetstraning.
Information till arbetsgivare/arbetsplatser v uT Papper / e-post Information till arbetsgivare/arbetsplatser vad det innebar |Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
att ta emot individ pa tex praktik eller arbetstraning
Anmalningslistor till insats Y UpP G: Excelfil innehaller uppgifter om deltagare och datum for Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113.  |Ny handlingstyp
start av insats.
Hantera Samordning for arbete (SFA) darende
Samtycke 5 ProcapitaIN / Papper Papper / Digitalt Samtycke med Arbetsformedlingen. Orginal skickas till Se "SKR bevaraeller gallra5",sid 113. [Ny handling
Lifecare IN Arbetsformedling, Digital kopia sparas i Procapita / Lifecare.
Svar pa forfragningar fran Arbetsférmedlingen 5 Procapita IN / Papper / Telefon Papper / Digitalt Svaret kan inkomma muntligt via telefonsamtal. Se "SKR bevaraeller gallra5",sid 113. [Ny handling
Lifecare IN Dokumentation nedtecknas i journalanteckning.
Plan fran flerpartsméten 5 Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se "SKR bevaraeller gallra5",sid 113.  |Ny handling
Lifecare UP Lifecare
Plan fran samarbetsmé&ten med vuxenutbildning |5 Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se "SKR bevaraeller gallra5",sid 113. [Ny handling
Lifecare UP Lifecare
Lakarintyg / lakarutlatanden 5 Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se "SKR bevaraeller gallra5",sid 113. [Ny handling
Lifecare IN Lifecare
Journalanteckningar 5 Procapita UP / Procapita / Lifecare |Papper / Digitalt Se "SKR bevaraeller gallra5",sid 113. [Ny handling
Lifecare UP
CV/ personligt brev v Procapita IN / Papper / Procapita/ Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113. [Ny handling
Lifecare IN Lifecare




Hantera arbetsmarknadsanstallning

De som har arbetsmarknadsanstallning ar anstalldainom
kommunen, och information kring dessa fors ocksa i en
personalakt via loneservice. Arbetsmarknadsavdelningens
akt rorande individer med arbetsmarknadsanstallning
hanteras som Ovriga individakter i verksamheten, och
gallras 5 ar efter senaste atgard i den samlade akten.

SKR bevara eller gallra nr 5. Ofta ar
dessa personer "remitterade" till den
arbetsbeframjande verksamheten
fran socialtjansten eller
arbetsformedlingen, vilket innebar att
dokumentationen rorande bistands-
eller atgardsbeslut i original finns i
personakter hos dessa. Av den
dokumentation som finns inom de
arbetsbeframjande verksamheterna
om deltagarna kan det mesta gallras
en tid efter avslutad atgird. Detta
galler framfor allt personer som inte
ar kommunanstallda, men i atgard i
kommunens regi. Vissa handlingar kan
dock vara av betydelse for den
enskilde i framtiden och bor bevaras.
Det giller framst de personer som ar
kommunanstallda med
anstallningsstod. Handlingar som ror
anstalld personal finns normalti
personalakter.

Lopande journalanteckningar Lifecare UP Papper/ Lifecare Uppdateras under hela inskrivningstiden Se "SKR bevaraeller gallra5",sid 113. [Ny handling
Ansokan om anstallningsstod uT Papper/Lifecare Digitalt Skannas ini lifecare Formedlas till Arbetsférmedlingen. Reviderad - Bevara/gallra,
hanteras media,
hanteringsanvisning
Beslut om anstallningsstod IN e-post / Lifecare Digitalt Inkommer fran Arbetsformedlingen, skannas in i lifecare. Ny handlingstyp
Bevaras i personakt
Overenskommelse om anstallning Lifecare UP Papper / Lifecare Fyllsiav deltagare och arbetsmarknadssekreterare. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - registrering, hanteras
Skannas darefter in i Procapita. §89 media, hanteringsanvisning
Kopia pa uppehalls- och arbetstillstand ProcapitaIN / Papper / Procapita / Noteras i Procapita / Lifecare. Se "SKR bevaraeller gallra nr 5", sida 77. |Reviderad - handlingstyp,
Lifecare IN Lifecare hanteringsanvisning
Tidrapport arbetsmarknadsanstallning IN e-post / Lifecare Inkommer fran utforare av arbetsmarknadinsats eller Se "SKR bevaraeller gallra 1", sid 54. Ny handlingstyp
arbetsplats/handledare. Skannas in i lifecare.
Forsattssida till upP Papper/ Information férs in i Lifecare och ASTA / Heroma. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - hanters media,
anstallningsmapp/handledarmapp Lifecare/Asta / §89 hanteringsanvisning
Heroma
Anstallningsbevis Heroma UP Papper /Heroma/ (Digitalt Hamtas i Heroma och skickas till arbetssdkande via Kivra.
Sakra meddelanden Om Kivra saknas skickas utskrivet papper till deltagaren via
post. Reviderad - hanteringsanvisning
Andringsblankett Lifecare UP Papper / Lifecare Dokumentation av andring av anstallning. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 |Reviderad - Handlingstyp,
§89 registrering, hanteras media
Blankett misskotsel Lifecare UP Papper / Lifecare Skannas in och dokumenteras i Lifecare. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - handlingstyp,
§89 registrering, haneras media,
hanteringsanvisning
Egen uppsagning Heroma UP Heroma/Papper / e- (Digitalt Original skickas via post till Loneservice. Kopia lamnas till Ny handlingstyp
post /post deltagare och administrator.
Avslutning av anstallning Lifecare UP Papper / Lifecare Dokumentation i Lifecare. Avslutsbrev skickas/lamnas till  |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - registrering, hanteras
arbetssokande. §89 media, hanterinsanvisning
Utdrag ur belastningsregistret Lifecare IN Papper / Lifecare Noterasi Lifecare att UJC tagit del av innehallet. Galler bara Reviderad - registrering, hantera
anstallningar enligt lagkrav for belastningsregister. media, hanteringsanvisning
Lista 6ver anstallningsprocess UP G: Exceldokument, lista 6ver personer i anstallningsprocess. |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - hanteras media,
Uppdateras l6pande. Gallras en gang per ar §89 hanteringsanvisning
Deltagarforteckning fran grupptraff UpP G: Excelfil. Narvaro dokumenteras i Lifecare. Gallras efter Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - handlingstyp,
narvaro ar dokumenterad §89 hanteringsanvisning
Anstallning av utlanning upP Papper Upprattas och skickas till skatteverket Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
Lista 6ver arbetsplatser upP G: Registreras i excel Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
Hantera insats som dr 6ppna mot allmanhet, sa Personakt 6ver deltagare (digitalt i Lifecare samt pa papper)
kallade frivilliga insatser (inte bara klienter gallras 5 ar efter senaste anteckning i den samlade akten.
anvisade fran myndighet SOL)
Intresseanmalan Lifecare UP / Telefon [Lifecare/ G: Inkommande samtal fran individ, annan myndighet Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
IN
Information om registrering av personuppgifter Lifecare Up/ UT Lifecare Upprattas med individer som frivilligt deltar (ej anvisad av  [Se "SKR bevara eller gallra5",sid 113. [Ny handlingstyp
Ekonomiskt bistand) som en integritetsstarkande atgard
betraffande registrering och behandling av personuppgifter
i Lifecare. Ges till individen och dokumenterasii Lifecare
Lopande journalanteckningar up Lifecare Deltagares handledare for [6pande journalanteckning. Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
Kartlaggning av deltagae Lifecare UP Lifecare / Papper Arbetsmaterial som inte laggs in i Lifecare. Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
Motesanteckningar Lifecare UP / Telefon [Lifecare Anteckningar sker l0pande i Lifecare Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp

IN/UT (frén FK)




Aterrapportering till Férsakringskassan 5 UpP Sakra meddelanden Aterkoppling p& deltagande i insatsen Ung intro/case Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
/ Lifecare management aterkopplas via sdkra meddelanden till FK.
Sjalvskattning v UP/IN Papper / Lifecare Upprattas och fylls i av deltagare inom insatsen under Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
inskrivningstiden. Scannas till Lifecare eller sammanfattas i
Lifecare
Avslutsfragor v UT/UP/IN/ Papper/ Forms / G: Stalls vid avslut av insatsen Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. Ny handlingstyp
Kolista for deltagarhantering v upP G: / Excel Fylls i och sparas pa G. Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
Kursdeltagarlista v upP G: Fylls i och sparas pa G. Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
Genomfora arbetsmarknadsinsatser inom
Utbildnings- och jobbcentrum
Lopande dokumentation/journalanteckningar 5 upP Lifecare Deltagares handledare for l6pande journalanteckning. Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
Dokument deltagare 5 upP Lifecare Exempelvis handlingsplan eller slutdokument. Upprattas  |Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
handledare och sparasii Lifecare
Sjalvskattningsdokument 5 up Papper / Lifecare Upprattas vid insats pa praktisk verksamhet. Fylls i pa Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
papper och skannas in i Lifecare
Placeringslistor / Schema v up G: Uppdateras lopande inom praktisk verksamhet Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113.  |Ny handlingstyp
Deltagarlistor v upP G Upprattas vid arbetsmarknadsinsats dar UJC ar utforare Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
Undervisningsmaterial B up DHS / G: / Papper / e- |Digitalt Egetproducerat undervisningsmaterial som kan anvands Ny handlingstyp
post inom avdelningens interna insatser
Dokumentation over skap v up G: Dokumenation vilka medarbetare/arbetssokande som har [Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
skdp inom verksamheten. Uppdateras [6pande.
Kvittenser Y up Papper/G: Kvittenser av nycklar/passerkort, arbetsmaterial, Se "SKR bevaraeller gallra 1", sid 58. Ny handlingstyp
arbetsklader och dylikt néar abetssokande pabdorjar
arbetsmarknadsinsats. Uppdateras [0pande, gallras efter
aterlamning av nycklar, arbetsklader mm.
Bemannade platser \ UpP G: / Excel Dokumentet anvands for éverblick over bemannade och Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
tillgangliga platser.
Tidsbokning med utbildnings- och jobbcoach
Bokning av tid v IN e-post / SMS Bokning av tid om invanare besoker eller ringer Utbildnings-[Se "SKR bevara eller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
och jobbcoach
Erbjudande/aterkoppling om tid v uT e-post / SMS Medarbetar erbjuder och aterkopplar tid vid bokning av Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
Forfragan om tidsbokning v IN e-post / Bookings Inkommer fran individ via e-post eller bokningsystem. Se "SKR bevaraeller gallra 5",sid 113. [Ny handlingstyp
Gallras efter svar har skickats.
Bekraftelse v IN e-post/SMS/ Skickas via SMS eller e-post via bookings. Kan gallras efter |Se "SKR bevara eller gallra5",sid 113. [Ny handlingstyp
Bookings genomfort mote.
Planera och folja upp arbetsmarknadsinsatser
via extern upphandlad utforare
Anmalningslistor/anvisningsformular v up G:/ Lifecare (Mina Excellista for anmalda deltagare. Kan gallras nar perioden |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - handlingstyp, hanteras
meddelanden)/Sakra for respektive avrop ar slut. §89 media, hanteringsanvisning
meddelnaden
Informationsmaterial till v up G:/Insidan PDF-filer innehallandes informationsmaterial om insatsen. |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - handlingstyp, hanteras
arbetsmarknadssekreterare Kan gallras nar perioden for respektive insats avrop ar slut. |§89 media, hanteringsanvisning
Informationsmaterial till Y up e-post / G: / Insidan/ PDF-filer innehallandes informationsmaterial om insatsen. |Se "SKR bevara eller gallra5",sid 113. [Ny handlingstyp
arbetsmarknadssekreterare och arbetssékande Lifecare mina Kan gallras nar perioden for respektive insats avrop ar slut.
meddelanden
Massor och Rekryteringstraffar
Kommunikation med arbetsgivare och v UT/IN/UP e-post, telefon, AMF Kommunikation med information eller forfragan om Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. Reviderad - handlingstyp,
arbetsplatser foretagsregister deltagande pa massor/rekryteringstraffar. registrering, hanteras media,
Information/forfrdgan och ev svar registreras i hanteringsanvisning
foretagsregistret
Narvarolista v up G: Excelfil over anmalningar som aven fungerar som Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
narvarolista 6ver rekryteringstraffarna. Gallras efter ett ar.
Kompetensprofil v IN e-post /AMF Underlag fran arbetsgivaren avseende vilken kompetens Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
foretagsregister som efterfragas
Statistik v up G:/ Teams /e-post Sammanstalls efter genomford rekryteringstraff. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 |Reviderad - hanteringsanvisning
§89
Anmalan av deltagare v IN Sakra Anmalan fran deltagares handlaggare till exempelvis Se "SKR bevaraeller gallra 5", sid 113. [Ny handlingstyp
meddelanden/Lifeca rekryteringsmassa/traff
re
Bedriva produktion inom praktisk verksamhet Insatser i egen regi: Aterbruket - elektronikatervinning -
Kabo naturvard - Kabo vaxthus - Boland cykelverkstad -
Boland snickeri och Hammarskog snickeri
Sakerhetsinstruktioner v up Papper/G: Avser exempelvis skyddsutrustning med mera. Gallras nar  |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
nya instruktioner upprattas. §89
Arbetsbeskrivningar, checklistor, lathundar v up G:/ Papper Beskrivningar/lathundar vid arbetsmoment med maskiner |Se SKR Bevara eller gallranr 1,sid 46 Ny handlingstyp
och elverktyg.
Avlamnarintyg for elektonik Y uT G: Typ av produkt / vikt. Gallras efter det skickas till Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30

Kuusakoski Sverige AB. Tilhor elektronikatervinningen

§89




Transportdokument for containrar v UpP Papper Registreringsnummer och uppgifter om last, ges till Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
speditoren. Gallras efter genomford transport. Tilhor §89
elektronikatervinningen
Rutinbeskrivningar for mottagning v UpP Papper/G: Avser exempelvis containerhantering for kopiatorer. Gallras |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
nar rutinen foérandras.Tilhor elektronikatervinningen §89
Dokumentation av tankning/tvattning/stadning |V up Papper Galler vid hantering av bilar inom praktisk verksamhet. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
av fordon Hanteras av chaufforen. Skickas till administrator for vidare |§ 89
behandling och kan darefter gallras.
Korkortskontroller v upP G: / Papper Forekommer inom praktisk verksamhet. Gallras [6pande Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Kortillstand for truck v upP G: Férekommer vid Elektronikatervinningen. Uppdateras Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
[6pande. §89
Forteckningar over verktyg / Utrustning v up Papper/G: Uppdateras l6pande. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 |Reviderad - handlingstyp
§89
Bestallningsunderlag 2 IN Papper / e-post Inkommer fran kunder via e-post och via formuléar pa Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Insidan. Avser snickeri §89
Kassarapport / Kassahantering / Inlamning av 10 up G:/ e-post/ Papper |Papper Skrivs ut och satts i parm. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
dagskassor §89
Korlistor for transporter % up Papper Aterbrukets lastbil Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 45 Ny handlingstyp
Stod fran resursteam Resursteamets uppdrag ar att via konsultation, radgivning
och utredningar arbeta med de personer som star langst
ifran arbetsmarknaden, som har malet studier eller arbete
Dokumentation fran informationsmoéte v Lifecare UP G:/ H:/ Papper/ Hariingar dven planering. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 [Reviderad - bevara/gallra,
Lifecare §89 registrering, hanteras media
Testformular B Lifecare UP G:/ H:/ Papper/ Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - bevara/gallra,
Lifecare §89 registrering, hanteras media
Dokumentation fran mote med handlaggare v Lifecare UP G:/ H:/ Papper/ Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - bevara/gallra,
Lifecare §89 registrering, hanteras media
Utlatande B Lifecare UT G:/ H:/ Papper Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 (Reviderad - bevara/gallra,
/Lifecare §89 registrering, hanteras media
3.4.4.2 Framja arbete och sysselsattning for unga - - - -
Hantera ansokningar om feriejobb
Ansokan om feriejobb v Feriebas IN Feriebas / e-post Inkommer via formular pa hemsida. Gallras arsvis. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - hanteras media
§89
Erbjudande om feriejobb Y Feriebas UT Feriebas / e-post Skickas ut till sokande. Gallras arsuvis. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 |Reviderad - hanteras media
§89
Paminnelse v Feriebas UT E-post/SMS/ Skickas ut till sékande. Gallras arsuvis. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
Feriebas §89
Svar v Feriebas UT E-post/ SMS/ Inkommer fran sokande. Gallras arsvis. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Feriebas §89
Historik v Feriebas UP Feriebas Informationen gallras efter 4 ar, da den blir inaktuell Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - hanteringsanvisning
eftersom den ar anpassad efter individens skolgang. §89
Korrespondens med ungdom eller v IN/UT e-post / telefon / Kommunikation med ungdom eller vardnadshavare kring Ny handlingstyp
vardnadshavare Feriebas ansokan om feriejobb
Hantera tidrapport feriejobb
Tidrapport (Registreringsunderlag beslutsattest |V Feriebas UP Feriebas / Papper/ e- Handlingstypen avser endast filen som skickas mellan Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - hantera media,
tidrapport) post Feriebas och Heroma.Informationen fors in i Feriebas. Filen |§ 89 hanteringsanvisning
utgor loneunderlag, attesteras och registreras i Heroma av
Anskaffa arbetsplats feriejobb
Intresseanmalan Y Feriebas UT e-post Skickas till arbetsplatser. Kan gallras efter svar inkommit.  |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 |Reviderad - registrering, hanteras
§89 media
Svar pa intresseanmalan v Feriebas IN Feriebas /e-post Informationen skrivs in i Feriebas. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - hanteras media
§89
Begaran om komplettering v Feriebas UT e-post Kan gallras efter svar inkommit. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - registrering, hanteras
§89 media
Komplettering v Feriebas IN Feriebas / e-post Informationen skrivs in i Feriebas. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - registrering, hanteras
§89 media
Besked till arbetsplats v Feriebas UT e-post/feriebas Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 45 Ny handlingstyp
Hantera lonestadd till arbetsgivare vid feriejobb
AnsOkan om lonestod B Uppsala.se IN Formular uppsala.se (Digitalt Ansokan fran arbetsgivare som ansoker om [6nestdd. Ny handlingstyp
/ DHS Ansokan inkommer via Uppsala.se och sparar darefteri DHS
Beslut avseende l6nestdd B DHSUP/UT e-post / DHS Digitalt Beslut upprattas i DHS och skickas via e-post till Ny handlingstyp
arbetsgivare
Rekvirering av l6nestod B DHSIN/UT e-post / DHS Digitalt Arbetsgivare rekviverar stod fran AMF. Registreras i DHS Ny handlingstyp
Avtal fran arbetsplatsen B DHSIN/UT e-post / DHS Digitalt Inkommer fran arbetsgivare, registreras i DHS Ny handlingstyp
Kommunikation med arbetsgivare/arbetsplats |V IN/UT e-post Lopande kommunikation avseende drendet SKR Bevara eller gallranr 5, sid 58 Ny handlingstyp




Hantera ansokningar om feriejobb dar Uppsala
kommun inte ar arbetsgivare

Ansokan om feriejobb v Feriebas IN Feriebas / Papper/ e- Inkommer via formular pa hemsida. Gallras arsvis. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
post §89
Erbjudande om feriejobb v Feriebas UT e-post / SMS/ Skickas ut till sokande. Kommunikation med arbetsgivare |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
Feriebas rensas sasongsvis. Historik sparas i Feriebas under tre §89
kalenderar.
Svar v Feriebas IN e-post/SMS/ Skickas ut till sokande. Kommunikation med arbetsgivare |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
Feriebas rensas sasongsvis. Historik sparas i Feriebas under tre §89
kalenderar.
Besked till arbetsplats v Feriebas UT e-post Skickas ut till sokande. Kommunikation med arbetsgivare |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
rensas sasongsvis. Historik sparas i Feriebas under tre §89
kalenderar.
Meddelande fran ungdom om arbetsplats v IN e-post Gallras 2 ganger per ar. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
§89
Svar pa meddelande v ut e-post Gallras 2 gédnger per ar. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
§89
Korrespondens med arbetsplatsen v IN/UT e-post Gallras 2 gédnger per ar. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Avtal fran arbetsplatsen 2 IN Papper/G: Skannas och skickas tillbaka underskrivet till arbetsgivaren. |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
Avtalet gallras vid inskanning och sparas pa G: §89
Inkommer fran arbetsgivare. Bilagan utgors av kopia pa
ungdomens lonespecifikation som gallras efter kontroll.
Ansokan skrivs under av enhetschef och skickas till
redovisningsenheten for utbetalning. Ansékan skannas till
Feriebas / Papper/ e- Outlook, gallras efter sista ansokningsdatum, datumet Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Ansokan om subvention med bilaga v Feriebas IN post beror av vilket lov ungdomen arbetat pa. §89
Excelfil. Anvands for att rakna ut [6nesubvention till Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Utrakning lonesubventioner 2 up G: arbetsplatsen. Utgor underlag till statistik. §89
3.4.5. Integration
3.4.5.2 Genomfora atgarder for integration
Samhallsorientering
Antagningslistor B Open24 Open24 Digitalt Ny handlingstyp
Elevlistor B Extens/IST-A Extens/IST-A Digitalt Ny handlingstyp
Narvaro v Dexter/Skola24 Dexter/Skola24 Se SKR Bevara eller gallranr 2,sid 74 Ny handlingstyp
Franvaro v Dexter/Skola24 Dexter/Skola24 Se SKR Bevara eller gallranr 2,sid 74 Ny handlingstyp
Intyg B Extens/IST-A Extens/IST-A Digitalt Ny handlingstyp
3.4.5.4 Bedriva SFI - - - -
Antaga
Ansokningshandlingar med bilagor v OPEN24 IN OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
§89
Ansokningshandlingar gallande elev med v IN/ Extens ESK Papper / Extens SEK Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
skyddad identitet §89
Ansokningshandlingar, ej antagna elever 2 OPEN24IN OPEN24 Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
§89
Beslut om antagen utbildning Y OPEN24 UT OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Beslut om ej antagen utbildning 2 OPEN24 UT OPEN24 Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Elevlista for tillfalligt nummer innan v Excel Excel Ny handlingstyp
folkbokforing/personnummer Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
IKE (interkommunal ersattning) in, beslut 2 Open24 IN Open 24 Elever fran annan kommun som beviljas/ej beviljas lasa i Ny handlingstyp
Uppsala. Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
IKE (interkommunal ersattning) in, beslut 2 Papper IN Papper Elever fran annan kommun som beviljas/ej beviljas lasa i Ny handlingstyp
gallande elever med skyddad id Uppsala. Sekretesselever hanteras via papper. Se SKR Bevara eller gallra nr 2,sid 74
IKE (interkommunal ersattning) ut, beslut 2 Papper UT Papper Elever fran Uppsala som beviljas/ej beviljas studier i annan Ny handlingstyp
kommun Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
IKE (interkommunal ersattning) ut, beslut 2 Papper UT Papper Elever med skyddad id fran Uppsala som beviljas/ej beviljas Ny handlingstyp
gallande elever med skyddad id studier iannan kommun Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
Korrespondens v OPEN24 IN/UT OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
§89
Elevhistorik / elevkort B OPEN24 UP. OPEN24. Extens/IST Digitalt Uppgifter om elevs genomforda Reviderad - registrering, hantera
Extens/IST-A A kurser och studieavbrott. Vid ett elektroniskt bevarande bor media
sakerstallas att dessa uppgifter kan sammanstallas vid
uttag.
Elevhistorik / elevkort for elever med skyddadid |B Papper Papper Papper Uppgifter om elevs genomforda Ny handlingstyp

kurser och studieavbrott.

Placera




Antagningslistor B Extens UP/IST-A Extens/IST-A Digitalt Benamndes tidigare analyslistor. Innehaller kurs och Reviderad - registrering, hantera
ramtid. Kan sammanstallas i Extens och skrivas ut. media, hanteringsanvisning
Kurspoang finns inte pa sfi, ersatts med ramtid
Registrera narvaro
Franvaro v Dexter UP/Skola24 |[Dexter/Skola24 Gallras arsvis. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - registrering, hantera
§89 media
Narvarorapporter v Dexter UT/Skola24 [Dexter/Skola24 Narvaro gar att ta ut ur systemet manuellt vid begaran. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - registrering, hantera
§89 media
Halla individuella studieplaner  (ISP)
Handlingar om enskilda elever hos studie- och v OPEN24 UP Papper/ Open24 Om handlingar med sekretess uppstar galler skyldighet att Reviderad - bevaras/gallras,
yrkesvagledare registrera i DHS i annat fall kan informationen gallras efter |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 |registrering, hanteras media
att eleven avslutat sin utbildning. §89
Handlingar om enskilda elever hos studie- och B OPEN24 UP Papper/DHS/ Digitalt Om handlingar med sekretess uppstar galler skyldighet att
yrkesvagledare med skyddad identitet Open25 registrera i DHS i annat fall kan informationen gallras efter
att eleven avslutat sin utbildning.
Anteckningar om enskilda, sa kallad arbetsbild |V OPEN24 UP OPEN24 Ett satt att fora noteringar i form av anteckingar i Open24. |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. §89
Underlag till studiecoach v OPEN24 UP Papper/Open24 Om handlingar med sekretess uppstar galler skyldighet att Reviderad - bevaras/gallras,
registrera i DHS i annat fall kan informationen gallras efter |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |registrering, hanteras media
att eleven avslutat sin utbildning. §89
Underlag till studiecoach - elever med skyddad id |B DHS UP DHS Digitalt Om handlingar med sekretess uppstar galler skyldighet att Ny handlingstyp
registrera i DHS i annat fall kan informationen gallras efter
att eleven avslutat sin utbildning.
Studieplan till ansokan for aktivitetsersattning for [V UP Papper/ Open24 En preliminar plan som gjorts innan ansdkan och antagning Reviderad - hanteras media
forlangd studiegang till kommunal vuxenutbildning. Original skickas av sokande
till Forsakringskassan, kopia sparas av vagledare. Gallras
tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Individuell studieplan v OPEN24 UP OPEN24 Ingar i ansokan till vuxenutbildning. Gallras tidigast efter att |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
eleven avslutat sin utbildning. §89
Dokumentation - elev med skyddad id v Papper Papper Dokumentation for elev med skyddad id forvaras inast i Ny handlingstyp
aktskdp Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
Resursteamets uppdrag ar att via konsultation, radgivning
och utredningar arbeta med de personer som star langst
Stod fran resursteam ifran arbetsmarknaden, som har malet studier eller arbete
G:/ H:/ Papper/ Ny handlingstyp
Dokumentation fran informationsméte v Lifecare UP Lifecare Hari ingar dven planering. Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
G:/ H:/ Papper/ Ny handlingstyp
Testformular B Lifecare UP Lifecare Digitalt
G:/ H:/ Papper/ Ny handlingstyp
Dokumentation frdn mote med handlaggare v Lifecare UP Lifecare Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
G:/ H:/ Papper/ Ny handlingstyp
Utlatande B Lifecare UP Lifecare Digitalt
Elevanteckningar v G: /Papper G: /Papper Vux - Avser kuratorns anteckningar Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
Ge prov och satta betyg
Betygskatalog B OPEN24 UP OPEN24/Papper Papper Betyg och intyg ska kunna sammanstallas for varje enskild Ny handlingstyp
deltagare
Intyg v Extens UT Extens /IST-A/Papper Skoladministrator kan ta ut intyg ur Extens med information Ny handlingstyp
om avslutade och pagaende kurser vilket signeras av rektor
och gesttill elev for uppvisade mot exempelvis
Migrationsverket. Kopia gallras nar eleven avslutat sin
utbildning. Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
Nationella kunskapsprov i svenska (aven SFl) B upP Papper Papper Ny handlingstyp
Sammanstallningar av nationella kunskapsprovi |B upP Papper Papper Ny handlingstyp
svenska (aven SFI)
Skriftliga tester och prov v upP Papper. Excel, word, Kan gallras da betyg ar satt och da tiden fér omprévning av Ny handlingstyp
forms med flera betyg lopt ut. Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
Projektarbeten B upP Papper Papper Originalet behalls av forfattaren.En kopia av arbetet bor Ny handlingstyp
bevaras i likhet med bevarande av uppsatser inom den
statliga hogskolan. En forteckning over arbeten och amnen
ska bevaras. Arbetet i sig kan gallras.
Anmalan till provning v UP /Open 24 Papper / Open 24 Gallras nadr provning ar genomford Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
Provning B up Papper Papper Har samma betydelse som betygskatalog. Bor forvaras Ny handlingstyp
tillsammans med betygskatalog eller individuella betyget.
Betygsrapportering till Nationella 2 Extens UT Webb Betygsrapportering sker varje fredag. Export i Excelformat Ny handlingstyp

betygsdatabasen vid Universitets- och
hogskoleradet (UHR)

till UHR:s webbplats.

Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74




Rapportering till Centrala Studiestdédsnamnden (2 Extens UT/ISTAUT [Webb Rapporering avssende vilken elev som laser vilken kurs, sluti Ny handlingstyp
(CSN) for uppgifter om utbildning, studietid, och startdatum, om eleven avbrutit sina studier, om eleven
studiernas omfattning, studieaktivitet och fatt betyg et cetera skickas fran Extens. Rapportering for
studieresultat. personer med skyddade uppgifter sker separat ur Extens.
Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
Stodjer elever i studier som behover extra handledning och
Larcentrum stod utdver det utbildningen erbjuder.
Elevdokumentation v Papper - - Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74" Ny handlingstyp
Sfx-utbildning - Svenska for yrkesutbildade Innefattar SFP (pedagoger), SFM (medicinsk personal)
Antagningslistor B Open24 Open24 Digitalt Ny handlingstyp
Elevlistor B Extens/IST-A Extens/IST-A Digitalt Ny handlingstyp
Narvaro v Dexter/Skola24 Dexter/Skola24 Se SKR Bevara eller gallranr 2,sid 74 Ny handlingstyp
Franvaro v Dexter/Skola24 Dexter/Skola24 Se SKR Bevara eller gallranr 2,sid 74 Ny handlingstyp
Betyg B Extens/IST-A Extens/IST-A Digitalt Ny handlingstyp
Intyg B Extens/IST-A Extens/IST-A Digitalt Ny handlingstyp
3.5 Utbildning - - -
3.5.7. Kommunal vuxenutbildning - - - -
3.5.7.0 Leda-styra-organisera - - - -
Driva lokalt samrad -
Motesanteckningar fran moten som ej innefattar |V up Teams, Onedrive, Galler endast om dessa saknar langsiktig betydelse for Gallring av handlingar av tillfalligeller ~ |Reviderad - Bevara/gallra, Hantera
fackling samverkan, exempelvis Insidan och e-post forstaelsen av verksamheten ringa betydelse m.m. se media, Hanteringsanvisning
amneskonferenser, husmoten/husrad, Kommungemensam
enhetskonferenser et cetera med eventuella dokumenthanteringsplan 1998:807
bilagor.
Protokoll inkl kallelse, féredragningslista samt
bilagor fran RESAM B UP/ e-post UT G:/ DHS Digitalt Ny handling
DHS /Insidan
Riktlinjer B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Plan eller forklaring hur olika mal bér och hur uppnas. Ny handlingstyp
DHS /Insidan Tillvagagangsatt. Beskriver vad som ska goras i vilken
Rutin/Rutinbeskivningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt ordning, avvem och nar Ny handlingstyp
DHS /Insidan Anvisning for hur ndgot ska goras tex. hur man bokar en
Instruktioner B DHS UP /Uppsala.se Digitalt tjanstebil Ny handlingstyp
DHS /Insidan
Véagledningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Aktivitet for att fa information tex. samtal, brev, telefon mm. Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan
Checklistor v upP /Uppsala.se - Lista tex stadlista m.m. Handlingen saknas langsiktig betydelse [Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Bruksanvisning /handbok/instruktionsbok. Handlingen
Manualer v IN/UP /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Underlattar arbetet. En hjalpreda som ar lattoverskadlig.
Lathundar v up /Uppsala.se - Handlingen saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Handlingstyp som anstéllda anvander i sitt arbete. Handlingen
Blanketter v up /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/ Handlingstyp som anvands till att skiva handlingar tex.
Onenote/ Insidan brevmallar, beslutsmallar m.m. Handlingen saknas langsiktig
Mallar v up /Uppsala.se - betydelse Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
Hantera lokalt kvalitetsarbete
Avtal med utbildningsanordnare B DHS UP/UT/IN DHS Digitalt Ny handlingstyp
Kvalitetsrapport B DHS UP DHS/Teams Digitalt Ny handlingstyp
Minnesanteckningar fran avtal- eller B DHS UP DHS/Teams Digitalt Ny handlingstyp
uppdragsuppfoljning
Plan mot krankande behandling B DHS UP DHS /Teams Digitalt Lamnas till namnd /1 ggr/ar Reviderad - handlingstyp, hanteras
media, bevaras media,
hanteringsanvisning
Rapport/Sammanstallning dver anmalan om B DHS UP DHS Digitalt Lamnas till ndmnd 2 ggr/ar Reviderad - handlingstyp,
krankande behandling hanteringsanvisning
Kontraktsbrott B DHS UP/UT DHS Digitalt Ny handlingstyp
Uppsagning av avtal B DHS UP/UT DHS Digitalt Ny handlingstyp
APL- listor, arbetsforlagt lararande v Excel UP Excel - Uppdateras l6pande Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
Larlingsavtal B DHS UP/UT/IN DHS / Papper Digitalt /Papper Avtal kan aven bevaras som pappershandling. Ny handlingstyp
Korrespondens av vikt B DHS IN/UT DHS Digitalt Ny handlingstyp
Korrespondans av mindre vikt v DF respons/e-post  [DF respons - Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
3.5.7.0.3 Organisera - - - - -
Planera och félja upp lasar
Informatonsmaterial - utbildningar, kurser B UP Papper Papper Informationsmaterial som presenterar utbildningar, kurser Ny handlingstyp
och amnen.
Utbudsoversikt v OPEN24 UP Open24 / Webb Se SKR Bevara eller Gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp

Planera kurser




Antagningslistor B Extens UP/IST-A Extens/IST-A Digitalt Benamndes tidigare analyslistor. Innehaller kurs och Reviderad - Registrering, Hanteras
kurspoang. Kan sammanstallas i Extens och skrivas ut. media, Bevaras media
Antagningslistor for elever med skyddad id B Papper Papper Papper Sekretess-elever hanteras via sékra meddelanden eller Ny handlingstyp
papper.
Klasslistor B Dexter UP/Skola 24 |[Extens/IST-A Klasslistor bevaras. Revidering - Handlingstyp,
Bevara/gallra,
Hanteringsanvisning. Raden
uppdelat pa tva rader. Se nasta
rad.
Grupplistor/kurslistor v Dexter UP/Skola 24 |[Extens/IST-A Grupplistor av tillfallig betydelse kan gallras nar de inte Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
langre behdvs i verksamheten
Lokala kursplaner B up Extens/IST-A Digitalt Reviderad - Hanteras media,
Bevaras media
Scheman, lararscheman och kursscheman 2 Skola24 UP Skola24 Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Tillhandahalla laromedel
Forteckningar over laromedel v upP Webb /Teams Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Redigerad - Hanteras media
§89
Laromedel, egenproducerat B up Papper Papper | den man kompendier, foton, diabilder,
videoinspelningar eller multimedie-presentationer
produceras pa skolan for att anvandas i undervisningen bor
ett exemplar av varje bevaras.
3.5.7.1 Driva grundlaggande vuxenutbildning - - - - -
Antaga
Ansokningshandlingar med bilagor v OPEN24 IN OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Ansokningshandlingar gallande elev med v IN Extens SEK Papper/ Extens SEK Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - registrering, hantera
skyddad identitet §89 media
Ansokningshandlingar, ej antagna elever 2 OPEN24 IN OPEN24 Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Beslut om antagen utbildning Y OPEN24 UT OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
§89
Beslut om ej antagen utbildning 2 OPEN24 UT OPEN24 Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
§89
IKE (interkommunal ersattning) in, beslut v Open24 Open24 Elever fran annan kommun som beviljas/ej beviljas ldsa i Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
Uppsala.
IKE (interkommunal ersattning) in, beslut v Papper/ Extens SEK [Papper/ Extens SEK Elever fran annan kommun som beviljas/ej beviljas lasa i Se SKR Bevara eller gallra nr 2,sid 74 Ny handlingstyp
gallande elever med skyddad id Uppsala. Sekretesselever hanteras via papper.
IKE (interkommunal ersattning) ut, beslut v Papper/ OPEN24 Papper /OPEN24 Elever fran Uppsala som beviljas/ej beviljas studier iannan [Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
kommun
IKE (interkommunal ersattning) ut, beslut v Papper Papper Elever med skyddad id fran Uppsala som beviljas/ej beviljas [Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
gallande elever med skyddad id studieriannan kommun
Korrespondens v OPEN24 IN / OPEN24|OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
uT §89
Elevhistorik / elevkort B OPEN24 UP. OPEN24/ Extens/IST-| Digitalt Uppgifter om elevs genomforda Reviderad - registreering, hanteras
Extens/IST-A A kurser och studieavbrott. Vid ett elektroniskt bevarande bor media
sakerstallas att dessa uppgifter kan sammanstallas vid
uttag.
Registrera narvaro
Franvaro v Dexter UP/Skola24 |[Dexter/Skola24 Gallras arsvis. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - registrering, hanteras
§89 media
Narvarorapporter v Dexter UT/ Skola24 [Papper/ Dexter/ Narvaro gar att ta ut ur systemet manuellt vid begaran. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - registrering, hanteras
Skola24 §89 media
Halla individuella studieplaner  (ISP)
Handlingar om enskilda elever hos studie- och v OPEN24 UP Papper/ Open24 Om handlingar med sekretess uppstar galler skyldighet att Reviderad - bevara/gallra,
yrkesvagledare registrera i DHS i annat fall kan informationen gallras efter registrering, hantera media.
att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Handlingstypen uppdelad pa tva
§89 rader resp. B o V. Se nasta rad.
Handlingar om enskilda elever hos studie- och B OPEN24 UP Papper/DHS/ Digitalt Om handlingar med sekretess uppstar galler skyldighet att Ny handlingstyp
yrkesvagledare Open24 registrera i DHS i annat fall kan informationen gallras efter
att eleven avslutat sin utbildning.
Anteckningar om enskilda, sa kallad arbetsbild |V OPEN24 UP OPEN24 Ett satt att fora noteringar i form av anteckingar i Open24. |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. §89
Underlag till studiecoach v OPEN24 UP Papper/Open24 Om handlingar med sekretess uppstar galler skyldighet att Reviderad - bevara/gallra,
registrera i DHS i annat fall kan informationen gallras efter registrering, hantera media.
att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Handlingstypen uppdelad pa tva
§89 rader resp. B o V. Se nasta rad.
Underlag till studiecoach - elever med skyddad id |B DHS UP DHS Digitalt Om handlingar med sekretess uppstar galler skyldighet att Ny handlingstyp

registrera i DHS i annat fall kan informationen gallras efter
att eleven avslutat sin utbildning.




Studieplan till ansokan for aktivitetsersattning for [V UpP Papper/ Open24 En preliminar plan som gjorts innan ansdkan och antagning Reviderad - hantera media
forlangd studiegang till kommunal vuxenutbildning. Original skickas av sokande
till Forsakringskassan, kopia sparas av vagledare. Gallras
tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Individuell studieplan v OPEN24 UP OPEN24 Ingar i ansokan till vuxenutbildning. Gallras tidigast efter att |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
eleven avslutat sin utbildning. §89
Dokumentation - elev med skyddad id v Papper Papper Dokumentation for elev med skyddad id forvaras inast i Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 75 Ny handlingstyp
aktskap
Ge stod
Elevlistor v upP G: / papper Excelregister dver elevarenden vid elevhalsan. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderd hanteras media
§89
Anmalningar om krankande behandling eller B DHSIN DHS / Papper Digitalt
diskriminering.
Utredning om krankande behandling eller B DHS UP DHS / Papper Digitalt
diskriminering.
Korrespondens / svar om krankande behandling (B DHSUT DHS / Papper Digitalt
eller
diskriminering.
Kopia pa drende gallande krankande behandling |B DHSIN DHS / Papper Digitalt Extern utforare ar skyldig att rapportera till huvudman.
eller Diariefors per utforare.
diskriminering fran extern utforare.
Extra anpassningar, anpassningsforslag eller B DHS UP/ Open24 UP [DHS/ Open24 Digitalt Handlingsplan kan ha betydelse under lang tid, till exempel Reviderad - ny handlingstyp
handlingsplan vid anmalan om diskriminering eller krankande behandling. registrering hanteras media och
Informationen i dessa handlingar har ocksa stort hanteringsanvisning
forskningsvarde.
Resursteamets uppdrag ar att via konsultation, raddgivning
och utredningar arbeta med de personer som star langst
Stod fran resursteam ifran arbetsmarknaden, som har malet studier eller arbete
G:/ H:/ Papper/ Ny handling
Dokumentation fran informationsméte v Lifecare UP Lifecare Hariingar dven planering. Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
G:/ H:/ Papper/ Ny handling
Testformular B Lifecare UP Lifecare Digitalt
G:/ H:/ Papper/ Ny handling
Dokumentation fran mote med handlaggare v Lifecare UP Lifecare Se SKR Bevara eller gallranr 2,sid 74
G:/ H:/ Papper/ Ny handling
Utlatande B Lifecare UP Lifecare Digitalt
Elevanteckningar v G: /Papper G: /Papper Vux - Avser kuratorns anteckningar Se SKR Bevara eller gallranr 2,sid 74 Ny handling
Ge prov och satta betyg
Betygskatalog B OPEN24 UP/ OPEN24/ Extens/IST- |Digitalt Betyg och intyg ska kunna sammanstallas for varje enskild Reviderad - registrering, hantera
Extens/IST-A A elev. media, bevara media,
hanteringsanvisning
Utdrag ur betygskatalog B OPEN24 UP/ OPEN24/ Extens/IST-|Digitalt Ny handlingstyp
Extens/IST-A A
Intyg Y Extens UT/IST-A Extens /IST-A Skoladministrator kan ta ut intyg ur Extens med information Reviderad - registrering, hantera
om avslutade och pagaende kurser vilket signeras av rektor media, hanteringsanvisning
och gesttill elev for uppvisade mot exempelvis
Migrationsverket. Kopia gallras nar eleven avslutat sin
utbildning. Intyg kan ocksa gélla genomférd Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
orienteringskurs. §89
Skriftliga tester och prov v UpP Papper/ Teams Kan gallras da betyg ar satt och da tiden fér omprévning av [Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - hantera media
betyg l6pt ut. §89
Rapportering till Centrala Studiestdédsnamnden |2 Extens UT /IST-A Webb /Extens UT Rapporering avseende vilken elev som laser vilken kurs, slut Reviderad - registrering, hantera
(CSN) for uppgifter om utbildning, studietid, JIST-A och startdatum, om eleven avbrutit sina studier, om eleven media
studiernas omfattning, studieaktivitet och fatt betyg et cetera skickas fran Extens. Rapportering for
studieresultat. personer med skyddade uppgifter sker separat ur Extens.  |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Stodjer elever i studier som behdver extra handledning och
Larcentrum stod utover det utbildningen erbjuder.
Elevdokumentation v Papper Papper - Se SKR Bevara eller gallranr 2,sid 74 Ny handlingstyp
3.5.7.2 Driva gymnasial vuxenutbilding - - - -
Antaga
Ansokningshandlingar med bilagor v OPEN24 IN OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
§89
Ansokningshandlingar gallande elev med v IN /Extens SEK Papper /Extens SEK Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
skyddad identitet §89
Ansokningshandlingar, ej antagna elever 2 OPEN24IN OPEN24 Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
§89
Beslut om antagen utbildning v OPEN24 UT OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30

§89




Beslut om ej antagen utbildning 2 OPEN24 UT OPEN24 Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
IKE (interkommunal ersattning) in, beslut Y Open24 Open24 Elever fran annan kommun som beviljas/ej beviljas lasa i Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
Uppsala.
IKE (interkommunal ersattning) in, beslut v Papper/ Extens SEK [Papper/ Extens SEK Elever fran annan kommun som beviljas/ej beviljas lasa i Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
gallande elever med skyddad id Uppsala. Sekretesselever hanteras via papper.
IKE (interkommunal ersattning) ut, beslut v Papper/ Open24 Papper/ Open24 Elever fran Uppsala som beviljas/ej beviljas studieriannan |Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
kommun
IKE (interkommunal ersattning) ut, beslut v Papper Papper Elever med skyddad id fran Uppsala som beviljas/ej beviljas [Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
gallande elever med skyddad id studieriannan kommun
Korrespondens v OPEN24 IN /OPEN24|OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
ut §89
Elevhistorik / elevkort B OPEN24 UP. OPEN24 /Extens/IST-|Digitalt Uppgifter om elevs genomférda Reviderad - registrering, hanteras
Extens/IST-A A kurser och studieavbrott. Vid ett elektroniskt bevarande bor media
sakerstallas att dessa uppgifter kan sammanstallas vid
uttag.
Registrera ndrvaro
Franvaro v Dexter UP /Skola24 |[Dexter/ Skola24 Gallras arsvis. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - registrering, hanteras
§89 media
Narvarorapporter v Dexter UT Skola24  [Dexter/ Skola24 Narvaro gar att ta ut ur systemet manuellt vid begaran. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - registrering, hanteras
§89 media
Halla individuella individuella studieplaner (
ISP)
Handlingar om enskilda elever hos studie- och Y OPEN24 UP Papper/ Open24 Om handlingar med sekretess uppstar galler skyldighet att Reviderad - registrering, hanteras
yrkesvagledare registrera i DHS i annat fall kan informationen gallras efter [Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 |[media
att eleven avslutat sin utbildning. §89
Anteckningar om enskilda, sa kallad arbetsbild [V OPEN24 UP OPEN24 Ett satt att fora noteringar i form av anteckingar i Open24. |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. §89
Underlag till studiecoach v OPEN24 UP Papper/ Open24 Om handlingar med sekretess uppstar galler skyldighet att Reviderad - registrering, hanteras
registrera i DHS i annat fall kan informationen gallras efter [Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 |media
att eleven avslutat sin utbildning. §89
Studieplan till ansokan for aktivitetsersattning for [V upP Papper/ Open24 En preliminar plan som gjorts innan ansdkan och antagning Reviderad - hanteras media
forlangd studiegang till kommunal vuxenutbildning. Original skickas av sokande
till Forsakringskassan, kopia sparas av vagledare. Gallras
tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning. Se beslutad IH-plan f6r AMN 2021-08-30
§89
Individuell studieplan v OPEN24 UP OPEN24 Ingdr i ansokan till vuxenutbildning. Gallras tidigast efter att |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
eleven avslutat sin utbildning. §89
Dokumentation - elev med skyddad id v Papper Papper Dokumentation for elev med skyddad id férvaras inast i Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 75 Ny handlingstyp
aktskap
Ge stod
Elevlistor v up G:/ papper Excelregister over elevarenden vid elevhalsan. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - hanteras media,
§89 hanteringsanvisning
Anmalningar om krankande behandling eller B DHS IN DHS / Papper Digitalt
diskriminering.
Utredning om krankande behandling eller B DHS UP DHS / Papper Digitalt
diskriminering.
Korrespondens / svar om kréankande behandling |B DHSUT DHS / Papper Digitalt
eller diskriminering.
Kopia pa drende géllande krankande behandling |B DHSIN DHS / Papper Digitalt Extern utforare ar skyldig att rapportera till huvudman.
eller diskriminering fran extern utforare. Diariefors per utforare.
Extra anpassningar, anpassningsforslag eller B DHS UP/Open24 UP [DHS/ Open24 Digitalt Handlingsplan kan ha betydelse under lang tid, till exempel Reviderad - handlingstyp,
handlingsplan vid anmalan om diskriminering eller krankande behandling. registrering, hanteras media,
Informationen i dessa handlingar har ocksa stort hanteringsanvisning
forskningsvarde.
Resursteamets uppdrag ar att via konsultation, radgivning
och utredningar arbeta med de personer som star langst
Stod fran resursteam ifran arbetsmarknaden, som har malet studier eller arbete
G:/ H:/ Papper/ Ny handling
Dokumentation fran informationsméte v Lifecare UP Lifecare Hari ingar dven planering. Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
G:/ H:/ Papper/ Ny handling
Testformular B Lifecare UP Lifecare Digitalt
G:/ H:/ Papper/ Ny handling
Dokumentation frdn mote med handlaggare v Lifecare UP Lifecare Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74
G:/ H:/ Papper/ Ny handling
Utlatande B Lifecare UP Lifecare Digitalt
Elevanteckningar v G: /Papper G: /Papper Vux - Avser kuratorns anteckningar Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handling
Ge prov och satta betyg
Betygskatalog B OPEN24 UP/ OPEN24 / Extens/IST-| Digitalt Betyg och intyg ska kunna sammanstallas for varje enskild Reviderad - registrering, hanteras

Extens/IST-A

A

elev.

media, bevaras media,
hanterinsanvisning




Utdrag ur betygskatalog B OPEN24 UP OPEN24/ Extens/IST-|Digitalt Ny handlingstyp
Extens/IST-A A
Slutbetyg, examensbevis, komvuxbevis B OPEN24 UP OPEN24/ Extens/IST-|Digitalt Ny handlingstyp
Extens/IST-A A
Intyg v Extens UT/IST-A Extens /IST-A Skoladministrator kan ta ut intyg ur Extens med information Reviderad - registrering, hanteras
om avslutade och pagaende kurser vilket signeras av rektor media, hanteringsanvisning
och gesttill elev for uppvisade mot exempelvis
Migrationsverket. Kopia gallras nar eleven avslutat sin
utbildning. Intyg kan ocksd gélla genomférd Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
orienteringskurs. §89
Nationella kunskapsprov i svenska B Papper Papper Papper Reviderad - handlingstyp,
registrering, hanteras media,
bevaras media
Nationella kunskapsprov i samtliga amnen utom |5 Papper/ IST-AUP Papper/IST-A Papper Gallras 5 ar efter provtillfallet. Reviderad - registrering, hanteras
svenska Elevldsningar i svenska bevaras, se Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 |media
ovan. §89
Insamling av uppgift om resultat i nationella prov |B DHSUT DHS Digitalt Avser svar pa undersokning genomforda av SCB pa uppdrag Reviderad - hantera media,
i komvux och SFI av Skolverket. bevaras media
Nivatest 2 Open24 UP Open24 Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
Skriftliga tester och prov v up Papper/ Open24 Kan gallras da betyg ar satt och da tiden for omprovning av |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 |Reviderad - hanteras media
betyg 6pt ut. §89
Komvuxarbete (Sammanstallning av vilka amnen |B up Papper/ Open24 Digitalt Originalet behalls av forfattaren. En forteckning over Reviderad - handlingstyp, hanteras
eleverna har arbetet med sparas) arbeten och amnen ska bevaras. media, bevaras media,
hanteringsanvisning
Anmalan till prévning v Open 24 UP Open24 Nar prévning ar genomford Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - hanteras media
§89
Provning B Open 24 UP Open24 Digitalt Har samma betydelse som betygskatalog. Bor forvaras Reviderad - hanteras media,
tillsammans med betygskatalog eller individuella betyget. bevaras media
Betygsrapportering till Nationella 2 Extens UT /IST-A Webb /IST-A Betygsrapportering sker varje fredag. Export i Excelformat Reviderad - registrering, hanteas
betygsdatabasen vid Universitets- och till UHR:s webbplats. Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30 [media
hogskoleradet (UHR) §89
Rapportering till Centrala Studiestdédsnamnden |2 Extens UT /IST-A Webb /IST-A Rapporering avssende vilken elev som laser vilken kurs, sluti Reviderad - registrering, hanteas
(CSN) for uppgifter om utbildning, studietid, och startdatum, om eleven avbrutit sina studier, om eleven media
studiernas omfattning, studieaktivitet och fatt betyg et cetera skickas fran Extens. Rapportering for
studieresultat. personer med skyddade uppgifter sker separat ur Extens.  |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
Stodjer elever i studier som behdver extra handledning och
Larcentrum stod utover det utbildningen erbjuder.
Elevdokumentation v Papper Papper - Se SKR "Bevara eller gallranr 2, sid 74" [Ny handlingstyp
Vard- och omsorg, Barn- och fritid, Kock, Tradgard,
Yrkesutbildningar egen regi Cykeltekniker, Operator med flera
APL-listor v Excel Excel Digitalt Uppdateras l0pande. Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
Larlingsavtal B DHS UP/UT/IN DHS / Papper Digitalt /Papper Avtalen kan dven bevaras som pappershandling. Ny handlingstyp
Inventarieférteckning v UpP G:/ Excel Digitalt Av utrustning/verktyg/porslin Ny handlingstyp
Garanti-/avtalshandlingar Y IN Papper Papper Bevaras sa lange garanti/avtal géller Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 68 Ny handlingstyp
Koksutbildning
Informationsblad, checklista, lathundar v UP/IN Word/Excel Digitalt Sakerhetsforeskrifter for bl.a koksmaskiner Se SKR Bevara eller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
Forteckningar over verktyg / Utrustning / Porslin |V up G:/ Papper - Uppdateras l0pande. Se SKR Bevara eller gallranr 1, sid 69 Ny handlingstyp
Galler temperatur for kylskap, catering och inkommande
Temperaturkontroller 2 upP G:/Papper - varor enligt Livsmedelslagen. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
Sker pa livsmedelsleverantorens webbplats. Inventeringen
Inventering av livsmedel B DHS UP DHS / Papper Digitalt gors en gang/ar Ny handlingstyp
Inkommer fran kunder via e-post och via formular pa
Bestallningsunderlag 10 IN e-post/ Insidan - Insidan. Se Skr Bevara eller gallranr 1, sid 68 Ny handlingstyp
Inspektionsrapport B DHSIN DHS/ Papper Digitalt Avser inspektionsrapporter fran Miljéforvaltningen. Ny handlingstyp
Egenkontroll stadning 2 up Papper - Checklistor for genomford stadning enligt Livsmedelslagen.
Se SKR Bevara eller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
Dokumentation av stadning v upP Papper - Gallras arsvis. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 47 Ny handlingstyp
Underlag for inventering. Gallras efter genomford
Svinn- och krosslista v upP G:/ Papper - inventering Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 48 Ny handlingstyp
Operatorsutbildning
Detta ar verksamhetens instruktioner och checklistor. En
del styrs av [akemedelslag eller annan myndighet. En del
SOP- standard operation procedure v Word UP/Excel UP  |Word/Excel Digitalt skriver de sjalva, ex gallande eget metodrum. Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handling
3.5.8 Sarskild utbildning for vuxna
3.5.8.1 Komvux som anpassad utbildning
Antagningslistor B Extens/ IST-A Extens/IST-A Digitalt Ny handlingstyp
Elevlistor B Dexter/Skola24 Dexter/Skola24 Digitalt Ny handlingstyp
Narvarolista v Papper/Skola24 Papper/Skola24 Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
Franvaro v Papper/Skola24 Papper/Skola24 Se SKR Bevara eller gallra nr 2, sid 74 Ny handlingstyp
Betyg B Extens/IST-A Extens/IST-A Digitalt Ny handlingstyp




Intyg B Extens/IST-A Extens/IST-A Digitalt Ny handlingstyp
3.5.9 Sarskilda utbildningsformer - - - -
3.5.9.2 Hantera bidrag till SFI vid folkhogskola - - - -
Ersattning till Biskop Arno - Nordens
Folkhogskola for genomford undervisning
Narvarorapporter 10 IN G: Underlag for utbetalning av ersattning till folkhdgskola Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
§89
3.7 Vard och omsorg - - -
3.7.0 Leda-Styra-Organisera - - - -
3.7.0 Leda-Styra-Organisera - - - -
3.7.0.1 Leda - - - -
Genomfora overgripande uppfoljning
Kvalitetsgenomgdng underlag v up G: Exeldokument pa G: Gallras nar internkontrollsrapport for |Se "SKR bevara eller gallra nr 1", sida 38.
heldr ar godkand.
Internkontrollsrapport B DHS UP G:/DHS Digitalt Underlag till forvaltningens internkontroll. Rapport gors for
tertial 1 och 2 samt helar.
Uppfdljning ekonomiskt bistand B DHS UP DHS / Papper Digitalt Redovisas inamnden
3.7.0.6 Styra
DHS /Insidan
Riktlinjer B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Plan eller forklaring hur olika mal bor och hur uppnas. Ny handlingstyp
DHS /Insidan Tillvagagdngsatt. Beskriver vad som ska goras i vilken
Rutin/Rutinbeskivningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt ordning, avvem och nar Ny handlingstyp
DHS /Insidan Anvisning for hur ndgot ska goras tex. hur man bokar en
Instruktioner B DHS UP /Uppsala.se Digitalt tjanstebil Ny handlingstyp
DHS /Insidan
Vagledningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Aktivitet for att fa information tex. samtal, brev, telefon mm. Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan
Checklistor v up /Uppsala.se - Lista tex stadlista m.m. Handlingen saknas langsiktig betydelse |Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Bruksanvisning /handbok/instruktionsbok. Handlingen
Manualer \Y IN/UP /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevara eller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Underlattar arbetet. En hjalpreda som ar lattoverskadlig.
Lathundar Y up /Uppsala.se - Handlingen saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Handlingstyp som anstallda anvander i sitt arbete. Handlingen
Blanketter v upP /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/ Handlingstyp som anvands till att skiva handlingar tex.
Onenote/ Insidan brevmallar, beslutsmallar m.m. Handlingen saknas langsiktig
Mallar v upP /Uppsala.se - betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
Genomfora uppfdljning av felaktiga
utbetalningar
Register 6ver gjorda anmalningar, 10 up G: Exceldokument. Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 44 Reviderad - motivering gallring
statistikunderlag
3.7.0.2 Hantera anmalan enligt Lex Sarah - - - -
Rapport over handelser som ar eller kan ledattill |B DHS UP DHS / Papper Digitalt Medarbetare upprattar rapporten och éverlamnar till
missforhallande enhetschef. Enhetschef avgdr om drendet ska utredas enligt
lex Sarah.
Utredning over handelser som ar eller kan leda till|B DHS UP DHS / Papper Digitalt Enhetschef utser utredare. Avdelningschef avgor om
missforhallande missforhallandet/risken for missforhallandet var allvarligt.
Beslutet dokumenteras i utredningen. Om det varit
allvarligt anmals handelsen till Inspektionen for vard och
omsorg (IVO).
Anmalan till Inspektionen for vard och omsorg B DHS UT DHS / Papper Digitalt Blankett for anmalan samt bifogade handlingar, exempelvis
(IVO) utredning och forvaltningens rutiner.
Beslut fran Inspektionen for vard och omsorg B DHSIN DHS / Papper Digitalt Ska anmalas i namnd.
(IVO)
3.7.1. Gemensamma processer - - - -
3.7.1.3 Gora dodsboanmalan och handlagga - - Handlingar i processen som ingar i dodsboakter har 5 ars -
begravningshjalp gallringsfrist och gallras 5 ar efter senaste anteckningen.
Anmalan/Aktualisering 5 Procapita IN / Papper / Procapita / Anmalan gors via telefon. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Underlag till utredning 5 Procapita UP / Procapita / Lifecare Personuppgifter inhamtas fran folkbokforingsregister (KiR) [Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP §89
Utredning 5 Procapita UP/ Papper / Procapita / Hanteras i verksamhetssystem, skrivs ut och skickas till Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare juristfirma. §89 Reviderad - hanteringsanvisning
Beslut om insats 5 Procapita UP/ Papper / Procapita / Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89
Uppdrag att uppratta dédsboanmalan/varda och |5 Procapita UT/ Papper / Procapita / Skickas till juristfirma. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
avsluta dodsbo/bestalla begravning Lifecare UT Lifecare §89




Dédsboanmalan 5 ProcapitaIN / Papper Inkommer fran juristfirma och skickas underskriven till Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Skatteverket. Skrivs sedan ut fran Skatteverkets hemsida. |§ 89
Skickas i kopia till jurist som skickar ut till anmalaren.
Underlag fran fardigstallande av dédsboanmalan, |5 ProcapitaIN / Papper / Procapita / Inkommer i original fran juristfirma tillsammans med t.ex.  [Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
vardande och avslutande av dédsbo samt Lifecare IN Lifecare bankutdrag, hyresfaktura, elfaktura, bouppteckning och §89
bestallning av begravning slaktutredning. Reviderad - hanteringsanvisning
Beslut om insats - vid avslag 5 Procapita UP/ Papper / Procapita / Fattas i verksamhetssystemet, skrivs ut och skickas till Se SKR Bevaraeller gallranr5,sid 123
Lifecare UP Lifecare kontaktperson eller dodsbodelagare. Ny handlingstyp
Underlag om dédsboanmalan 5 Procapita IN / Papper / Procapita / Det underlag som inkommer fran juristfirma skrivs ut, Se SKR Bevaraeller gallranr5,sid 123
Lifecare IN Lifecare undertecknas och skickas till Skatteverket. Underlag skrivs
aven ut fran Skatteverkets hemsida och dar en kopia
vidarebefordras till jurist som formedlar underlag till
anmalaren. Ny handlingstyp
Faktura 10 Procapita IN / Papper / Procapita/ Inkommer fran juristfirma. Skannas in till drendet. Gallrasi |[Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare Procapita/Lifecare 5 ar efter sista anteckningen i arendet.  |§ 89
Fakturorna sparas pa papperi 10 ar. Reviderad - hanteringsanvisning
Statistik B DHS UP DHS / Papper Digitalt Verksamhetsspecifika sammanstallningar och statistik bor
bevaras.
3.7.1.4 Hantera akter rorande lag (1994:137) om - - Arkivering av Ersatts "Hantera dagersattning till personer som sokt
mottagande av asylsokande (LMA) journaler skaskei |uppehallstillstand utifran anknytning". Handlingstyper i
pappersformat fram |processen som har "5 ar/Bevaras" gallras 5 ar efter senaste
till 2024-12-31. Fran |anteckningen med undantag for personer fédda 5, 15, 25
och med 2025-01-01 |som skrivs ut och bevaras pa papper for forskningens
ska behov.
alla akter hanteras i
digital format.
Aktualisering 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ |Digitalt Klient kontaktar forvaltningen via telefon eller besok.
Lifecare UP Lifecare
Ansokan om dagbidrag/dagersattning 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ |(Digitalt Inkommer fran klient.
Lifecare IN Lifecare
Kopia pa ansékan om 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ |(Digitalt Handling som styrker att personen ansokt om
uppehallstillstand/tjansteanteckning Lifecare IN Lifecare uppehallstillstand hos Migrationsverket. Inkommer fran
Migrationsverket.
Beslut/tjansteanteckning fran Migrationsverket |5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ |(Digitalt Inkommer fran klient.
om medgivande att vistas i Sverige under tiden Lifecare IN Lifecare
som tillstand prévas
Utredning 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ |(Digitalt Hanteras i verksamhetssystem.
Lifecare UP Lifecare
Beslut 5/B Procapita UP / Papper / Procapita/ |Digitalt Beslutet kan overklagas, se overklagandeprocessen.
Lifecare UP Lifecare
Berakning 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ |Digitalt Skrivs ut ur Procapita / Lifecare.
Lifecare UP Lifecare
Inhiberingsbeslut 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ |[Digitalt Beslut att aktuellt av- eller utvisningsbeslut inhiberas.
Lifecare IN Lifecare Inkommer fran Migrationsverket eller domstol.
Tjansteanteckning om anmalt behov av 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ |Digitalt Handling som styrker behov av dagsersattning till
dagersattning eller avslagsbeslut om Lifecare IN Lifecare Migrationsverket. Inkommer fran Migrationsverket.
dagersattning
Journalanteckningar 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ |[Digitalt Skrivs ut ur Procapita / Lifecare.
Lifecare UP Lifecare
Overenskommelser mellan klient och 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ |Digitalt
handlaggare Lifecare UP Lifecare
Inkomna och utgdende handlingar av tillfallig v Procapita / Lifecare [Papper/Procapita/ Kontrolluppgifter och underlag for beslut. Se SKR Bevaraeller gallra 5,
betydelse och/eller rutinmassig karaktar Lifecare sid.118-120 om LMA akter.
Upprattade handlingar av tillfallig betydelse v Procapita UP/ Papper / Procapita / Kontrolluppgifter och underlag for beslut. Se SKR Bevara eller gallra 5,
och/eller rutinmassig karaktar Lifecare UP Lifecare sid.118-120 om LMA akter.
Underlag till ansokan om v Procapita IN / Papper / Procapita / Avses till exempel kopior av pass och vigselbevis, Se SKR Bevara eller gallra 5,
dagbidrag/dagersattning Lifecare IN Lifecare remissutldtanden fran lakare, etc. sid.118-120 om LMA akter.
3.7.2 Individ- och familjeomsorger - - - -
3.7.2.0 Leda-Styra-Organisera Arkivering av
journaler ska skei
pappersformat fram
till 2024-12-31. Fran
och med 2025-01-01
ska
alla akter hanteras i
digital format.
Stod fran resursteam Resursteamets uppdrag ar att via konsultation, radgivning
och utredningar arbeta med de personer som star langst
ifran arbetsmarknaden, som har malet studier eller arbete
G:/ H:/ Papper/
Dokumentation fran informationsméte v Lifecare UP Lifecare Hariingar dven planering. Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 25




G:/ H:/ Papper/

Testformular B Lifecare UP Lifecare Digitalt
G:/ H:/ Papper/
Dokumentation fran mote med handlaggare v Lifecare UP Lifecare Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 25
G:/ H:/ Papper/
Utlatande B Lifecare UP Lifecare Digitalt
3.7.2.1 Bedriva oppen individ- och familjeomsorg - - Arkivering av - -
journaler ska skei
pappersformat fram
till 2024-12-31. Fran
och med 2025-01-01
ska
alla akter hanteras i
digital format.
Hantera formedlingsmedel Handlingstyper i processen som har "5 ar/Bevaras" gallras 5
ar efter senaste anteckningen med undantag for personer
fodda 5, 15, 25 som skrivs ut och bevaras pa papper for
forskningens behov.
5/B Procapita UP/ Procapita/ Lifecare (Digitalt/Papper Fattas av enhet mottagning eller utredningsenhet Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 25 Ny handlingstyp
Utredning Lifecare UP
5/B Procapita UP / Procapita / Lifecare (Digitalt/Papper Fattas av enhet mottagning eller utredningsenhet Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 25 Ny handlingstyp
Beslut om formedlingsmedel Lifecare UP
Motesbokning 5/B Procapita UT / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Ror exempelvis kallelsebrev. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Fullmakt 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Skrivs under av klienten, skickas till Forsakringskassan, Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare arbetsgivare och pensionsgivare. Kan dven upprattas for §89
avslut av drende. (motfullmakt) Reviderad - hanteringsanvisning
Adressandringsfullmakt 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Skrivs under av klienten och skickas till motpart exempelvis [Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare hyresvard, elbolag eller sjukvardshuvudman. Kan dven §89
upprattas for avslut av arende (motfullmakt).
Overenskommelse med klienten 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Ses over arligen vid redovisning eller vid behov. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89 Reviderad - handlingstyp
Dokumentation fran kontakt med klient 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt GOrs l6pande under drendets gang kan exempelvis Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare dokumentera utebliven inbetalning till kommunen eller om |§ 89
pengar pa kontot inte tacker de 6verenskomna
betalningarna. Reviderad - handlingstyp
Korrespondens rorande klienten 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Fakturor 10 Procapita IN / Papper / Digitalt Papper Klientens fakturor inkommer till och betalas av kommunen. [Se "SKR Bevara eller gallra nr 1", sid 64
Lifecare IN Digitala fakturor skrivas ut och bevaras pa papper.
Eftersom personakten och
fakturorna har olika gallringsfrister skrivas fakturorna ut sa
de kan bevaras i 10 ar och personakten kan gallras efter 5 ar Reviderad - hanteras media,
i Lifecare. hanteringsanvisning
Saldoavstamning Y up Digitalt Manadsvis rapport via mejl fran KLK om minussaldon samt |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
tertialgenomgang av samtliga konton. Kan gallras efter §89
genomgang. Reviderad - hanteras media
Redovisning av saldo 5/B UT/Procapita Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt GOrs arligen samt nar klienten onskar. Skrivs under arligen |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
Lifecare av klienten vid gemensam genomgang, eller skickas till den |§ 89 Reviderad - haneras media,
enskilde. bevaras media
3.7.2.2 Lamna ekonomiskt bistand - - Arkivering av -
journaler ska skei
pappersformat fram
till 2024-12-31. Fran
och med 2025-01-01
ska
alla akter hanteras i
digital format.
Hantera forsorjningsstod Handlingar i processen som ingar i individakt har 5 ars
gallringsfrist, gallras 5 ar efter senaste anteckningen med
undantag for personer fédda 5, 15, 25 som skrivs ut och
bevaras pa papper for forskningens behov.
Nyansokan 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Inkommer fran privatperson. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Ateransokan 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Inkommer fran privatperson. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Aktualisering 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Gallras enligt foreskrifti 12 kap. 1-2 §§
Lifecare UP Lifecare SoL Ny handlingstyp




Underlag av vikt eller varaktig karaktar till 5/B ProcapitaIN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Avses till exempel dokumentation som aktuellt Gallras enligt foreskrifti 12 kap. 1-2 §§
ansokan om forsorjningsstod Lifecare IN Lifecare hyreskontrakt, beslut fran myndigheter, sjukvard sa som SoL
beslut om permanent uppehallstillstand fran
Migrationsverket eller lakarintyg, lakarutlatande,
etableringsintyg, etc. Ny handlingstyp
Kostnadsforslag 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Till exempel kostnadsforslag for tandvard, glaségon eller  |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare hjalpmedel. §89
Underlag av tillfallig karaktar till ansokan om v Procapita UP/ Papper / Procapita / Till exempel kontoutdrag, inkomstdeklaration, inaktuella  [se "SKR bevara eller gallra nr 5", sid 19
forsorjningsstod Lifecare UP Lifecare hyreskontrakt, etc. Gallras i samband med avslut av akten. Reviderad - hanteringsanvisning
Bilaga till den enskildes ansokan om bistand 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Avses till exempel handlingar som kvitto, fakturor, mm. som|Se "SKR Bevara eller
Lifecare IN Lifecare kan utgora underlag till berakning. gallra5",s.31 Ny handlingstyp
Begaran om komplettering 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Avses till exempel uppehallstillstand. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Begaran om samtycke 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Skickas till sokande. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Samtycke 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Samtycke for utbyte av information mellan myndigheter.  |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Fullmakt fora talan for klient 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89 Reviderad - hanteringsanvisning
Intyg om god man/foérvaltare 5/B ProcapitaIN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Beslut fran éverformyndaren. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89 Reviderad - hanteringsanvisning
Sanningsforsakran 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ |Papper/ Digitalt Inkommer fran klient en gang per ar. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89 Reviderad - hanteringsanvisning
Berdkning 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Skrivs ut ur Procapita / Lifecare for akter som ska bevaras. |[Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89 Reviderad - hanteringsanvisning
Utredning 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Utredningar kan genomfdras under olika delar av Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare ansokningsprocessen. Utredningarna kan anvandas till att |§ 89
framfora forslag till beslut i de fall arendet beslutas i ett
individutskott. Reviderad - hanteringsanvisning
Journalanteckningar 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Journalblad skrivs ut Procapita / Lifecare for akter som ska
Lifecare UP Lifecare bevaras. Ny handlingstyp
Beslut individutskott 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Ordférandebeslut 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ |[Papper/Digitalt Overklagningsbara expedieras till klient. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Delegationsbeslut om forsorjningsstod 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Overklagningsbara expedieras till klient. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Utbetalningsunderlag v Procapita UP/ Papper / Procapita/ |- Skrivs inte ut ur Procapita / Lifecare. Gallras nar " Se "SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 62-
Lifecare UP Lifecare personakten avslutas. 64
Dokumentation av planering som ror den 5/B Procapita UP / Papper / Procapicta / [Papper / Digitalt Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 31
enskilde t.ex. arbetsplaner, handlingsplaner och Lifecare UP Lifecare
overenskommelser Ny handlingstyp
Upprattade handlingar av betydelse i arendet 5/B Procapita UP/ Papper / Procapicta / [Papper / Digitalt Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 32
Lifecare UP Lifecare Ny handlingstyp
Upprattade handlingar av tillfallig betydelse v Procapita UP/ Papper / Procapicta / [Papper / Digitalt Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 32
och/eller rutinmassig karaktar Lifecare UP Lifecare Ny handlingstyp
Skriftliginformation till och fran andra enheter  |5/B ProcapitaIN / Papper / Procapicta / [Papper / Digitalt Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 32
inom socialtjansten samt till och fran andra Lifecare IN Lifecare
myndigheter Ny handlingstyp
Korrespondens av betydelse i arendet 5/B ProcapitaIN / Papper / Procapicta / [Papper / Digitalt Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 32
Lifecare IN Lifecare Ny handlingstyp
Korrespondens av tillfallig betydelse och/eller v ProcapitaIN / Papper / Procapicta / [Papper / Digitalt Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 32
rutinmassig karaktar Lifecare IN Lifecare Ny handlingstyp
Meddelande om upprepade uteblivna betalningar [V Procapita IN / Papper / Procapita / Inkommer fran elbolag. Gallras i samband med avslut av Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
av elkostnader Lifecare IN Lifecare akten. §89 Reviderad - handlingstyp,
bevara/gallra, hanteringsanvisning
Meddelande om upprepade uteblivna betalningar [V IN Papper / Procapita / Inkommer fran bostadsbolag, original vidarebefordras till  [Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
av boendekostnad Lifecare socialforvaltningen boendeenheten, kopia laggs i akt. §89 Reviderad - handlingstyp,
Gallras i samband med avslut av akten. bevara/gallra, hanteringsanvisning
Inkommande handlingar som kan harledas till 2 Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Till exempel lakarintyg eller handlingar fran Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 32
behov av ekonomiskt bistand (exklusive Lifecare IN Lifecare Kronofogdemyndigheten. Forvaras i kinnedomsparm (K-
boendemissiv) parm). Kdnnedomsparmen gallras arsvis. Ny handlingstyp
Inkommande handlingar som ej kan harledas till |2 IN Papper Papper Forvaras i kdnnedomsparm (K-parm). Kdnnedomsparmen |Se SKE Bevara eller gallra nr 5, sid 25
behov av ekonomiskt bistand gallras arsvis. Ny handlingstyp
Meddelande om upprepade uteblivna betalningar [V IN/UT Papper Inkommer fran bostadsbolag, vidarebefordras till Se SKE Bevara eller gallra nr 5, sid 25

av bostadskostnad rérande personer som inte
har ett pagaende drende eller ar kdnda

socialforvaltningen boendeenheten.

Ny handlingstyp

Hantera utbetalning av forsorjningsstod

Handlingar i processen som ingar i individakt har 5 ars
gallringsfrist, gallras 5 ar efter senaste anteckningen med
undantag for personer fodda 5, 15, 25 som skrivs ut och
bevaras pa papper for forskningens behov.




Attestlistor / Avslappslistor 10 Procapita UP/ Papper / Procapita / Se "SKR Bevara eller gallra nr 1" sid 62
Lifecare UP Lifecare
Kvittenser for laddade kontokort Y IN Papper Kontokort hamtas utav klient som samtidigt signerar Se "SJR Bevara eller gallra nr 1" sid 64
kvittens. Kvittenser for avslutade/ inaktiva kontokort gallras
vid arsskifte.
Aktualisering 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Klient kontaktar forvaltningen via telefon eller besok. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
AnsoOkan 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §389
Utredning 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Hanteras endast digitalt, kan skrivas ut vid begaran av Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare klient. §89 Reviderad - hanteringsanvisning
Beslut 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Beslutet kan 6verklagas, se 6verklagandeprocessen. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89
Berakning 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Skrivs ut ur Procapita / Lifecare. Se "SKR Bevara eller gallra nr 5" sid 24-
Lifecare UP Lifecare 25
Hantera overklagande, omprovning och Handlingar i processen som ingar i individakt har 5 ars
andring av beslut gillande samtliga typer av gallringsfrist, gallras 5 ar efter senaste anteckningen med
arenden inom ekonomiskt bistand undantag for personer fédda 5, 15, 25 som skrivs ut pa
papper och bevaras for forskningens behov.
Overklagande 5/B ProcapitaIN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Inkommer fran den enskilde. Overlamnas med underlag till |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare Forvaltningsratten. §89
Rattidsprovning 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Bilaggs overklagan till Forvaltningsratten. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Yrkande Begdran att beslutet inte ska verkstéllas |5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Bilaggs overklagan till Férvaltningsratten-domstol. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
innan det vunnit laga kraft Lifecare UT Lifecare §89 Reviderad - hanteringsanvisning
Omprovat/andrat beslut 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Meddelas klient via brev eller telefon. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Rattelse av beslut 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Nodprovning 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Bilaggs overklagan till forvaltningsratten. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89
Delegationsbeslut om avvisat 6verklagande 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Skickas till klienten. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Delegationsbeslut om ekonomiskt bistand 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ |[Papper/Digitalt Meddelas klient via brev eller telefon. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Begaran om yttrande 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Inkommer fran domstol. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Yttrande 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Skickas till domstol. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Dom/beslut fran domstol 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Aterférvisning av drende 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Inkommer fran domstol. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Begaran provningstillstand 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Hanteras av hogre instans. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Hantera aterkrav (9 kap 1 paragraf) av felaktigt Handlingar i processen som ingar i individakt har 5 ars
utbetalt ekonomiskt bistand gallringsfrist, gallras 5 ar efter senaste anteckningen med
undantag for personer fodda 5, 15, 25 som skrivs ut pa
papper och bevaras for forskningens behov.
Delegationsbeslut om aterkrav 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Betalningspaminnelse och andra 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
informationsbrev till klient/f.d. klient Lifecare UT Lifecare §89 Reviderad - handlingstyp
Utredning betalningsférmaga 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89
Beslut individutskott 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89
Protokollsutdrag individutskottet 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Ny handlingstyp
Lifecare UP Lifecare Se "SKR bevara eller gallra nr 5", sid 18
Framstallan till myndighet 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Skickas till Forsakringskassan och Pensionsmyndigheter. Ny handlingstyp
Lifecare UP Lifecare Se "SKR bevaraeller gallra nr 5", sid 18
Ansokan till forvaltningsratten om att vacka talan |5/ B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Tanken ar att digitalisera hela
Lifecare UT Lifecare §89 processen langre fram.
Dom fran férvaltningsratten 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Utredning om eftergift 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - handlingstyp
Lifecare UP Lifecare §89
Delegationsbeslut om eftergift 5/B ProcapitaIN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Utredning om aterkrav 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Ny handlingstyp
Lifecare UP Lifecare §89




Beslutsunderlag om aterkrav 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Ny handlingstyp
Lifecare UP Lifecare §89
Ansokan till Kronofogden om verkstallighet 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Ny handlingstyp
Lifecare UT Lifecare §89
Hantera aterbetalning (9 kap. 2 paragraf) av Handlingar i processen som ingar i individakt har 5 ars
utgivet ekonomiskt bistand i avvaktan av gallringsfrist, gallras 5 ar efter senaste anteckningen med
forman undantag for personer fodda 5, 15, 25 som skrivs ut pa
papper och bevaras for forskningens behov.
Delegationsbeslut om aterkrav 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare Skickas till klient via brev §89
Beslutsunderlag om aterkrav 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Ny handlingstyp
Lifecare UP Lifecare Se "SKR bevara eller gallra nr 5", sid 18
Betalningspaminnelse och andra 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Skickas till klient via brev Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
informationsbrev till klient/f.d. klient Lifecare UT Lifecare §389 Reviderad - handlingstyp
Utredning betalningsférmaga 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Underlag till Individutskott eller Forvaltningsratten. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89
Beslut individutskott 5/B Procapita UP / Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Beslut om att vacka talan eller eftergift. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89
Ansokan till forvaltningsratten om att vacka talan |5/ B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Dom fran férvaltningsratten 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Utredning om eftergift 5/B Procapita UP / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Inkommer fran klient. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - handlingstyp
Lifecare UP Lifecare §89
Delegationsbeslut om eftergift 5/B ProcapitaIN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Informationsarende i individutskott. Skickas till klienten via |Se beslutad IH-plan for AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare brev. §89
Ansokan till Kronofogden om verkstallighet 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Ny handlingstyp
Lifecare UT Lifecare Se "SKR bevaraeller gallra nr 5", sid 18
Protokoll individutskottet 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Ny handlingstyp
Lifecare UP Lifecare Se "SKR bevara eller gallra nr 5", sid 18
Genomfora utredning av misstankt Handlingar i processen som ingar i individakt har 5 ars
bidragsbrott (FUT) gallringsfrist, gallras 5 ar efter senaste anteckningen med
undantag for personer fodda 5, 15, 25 som skrivs ut pa
papper och bevaras for forskningens behov.
Anmalan om misstankt bidragsbrott 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Inkommer fran enskild. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Anmalan om misstankt bidragsbrott dar journal |5 IN Papper Hanteras i kannedomsparm (K-parm). Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
saknas §89
Blankett for inkommen anmalan till FUT 5/B Procapita UP / Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Fylls under muntlig anmalan. Laggs i kdinnedomsparm (K-  |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare parm) om journal saknas. K-parm gallras efter 5 ar. Finns §89
befintlig journal gors detta endast digitalt. Reviderad - hanteringsanvisning
Intern anvisning till FUT-samordnare vid 5/B Procapita UP / Procapita / Lifecare |Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - handlingstyp
misstankt bidragsbrott Lifecare UP §89
Utredning misstankt bidragsbrott 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Underlag utgors av kopior fran ekonomiakten. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89
Delegationsbeslut avseende polisanmalan (beslut|5 /B Procapita UP / Procapita / Lifecare/ | Digitalt Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 [Reviderad - handlingstyp, hanteras
attinledainsats) Lifecare UP/ DHS UP |DHS § 89 media
Polisanmalan med bilagor 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Bilagorna till exempel vara dokumentation som Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare innehallsforteckning och berakningsunderlag med flera. §89 Reviderad - hanteringsanvisning
Underlag for ersattningsansprak (gar via polisen |V up G: Exceldokument for berakning. Gallras efter bekraftelse av  |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
och domstol till kronofogden) attanmalan inkommit. §89 Reviderad - handlingstyp
Bekraftelse avanmalan B DHS IN Papper / Procapita/ |[Digitalt Inkommer fran polisen via registrator i DHS. Registreras inte Reviderad - bevaras/gallras,
Lifecare/DHS i Lifecare i helhet, journalfors att det kommit in. hanteringsanvisning
Korrespondens rorande 60ppna darenden som inte |V IN/UT Papper / e-post Ovrig korrespondens med polisen och dklagaren. Gallras Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
leder till atgard. nar beslut fran polisen inkommit. §89
Begdran om fattat beslut 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Skickas till polis och aklagare. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89
Beslut fran polis eller aklagare B DHS IN Papper / Procapita/ |Digitalt Inkommer fran polisen eller aklagare via registrator i DHS. Reviderad - bevaras/gallras,
Lifecare/DHS Registreras inte i Lifecare i helhet, journalfors att det registrering, hanteringsanvisning
kommitin.
Dom om bidragsbrott 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Inkommer fran domstol. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Begaran om yttrande 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Inkommer fran domstol. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare §89
Yttrande 5/B Procapita UT/ Papper / Procapita/ [Papper/ Digitalt Skickas till domstol. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UT Lifecare §89

Hantera samordnad individuell plan (SIP)

Handlingar i processen som ingar i individakt med 5 ars
gallringsfrist, gallras 5 ar efter senaste anteckningen med
undantag for personer fédda 5, 15, 25 som skrivs ut pa
papper och bevaras for forskningens behov.




Samtycke 5/B ProcapitaIN / Papper/ Procapita/ [Papper/Digitalt Klient samtycker till SIP och till informationsbyte via Cosmic Ny handlingstyp
Lifecare IN Lifecare Link.
Anvisning 5/B Procapita UP / Papper/ Procapita/ |l nuvarandeinget - |Handlaggaren skriver anvisninginnehallandes bland annat |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - bevaras/gallras,
Lifecare UP Lifecare Procapita / Lifecare |[personer att kalla, mal och syfte och lamnar till SIP- § 89 hantera media, bevaras media,
samordnaren. Anvisningen ar underlag till kallelsen. Gallras hanteringsanvisning
nar protokollet ar fardigstallt. Ny text: Handlaggaren skriver
anvisning som innefattar kallade personer, mal och syfte.
Anvisningen ar underlag till kallelsen.
Kallelse v Procapita UT/ Papper /Procapita / Samordningsarende skapas i Cosmic Link och darefter Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30 |Reviderad - hanteras media,
Lifecare UT Lifecare skickas kallelse i Lifecare. Ny text: Gallras nar protokollet ar |§ 89 hanteringsanvisning
fardigstallt
Protokoll 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Kan kallas for SIP-plan eller protokoll. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare UP Lifecare §89
Genomférandeplan 5/B Procapita UP/ Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Kan kallas for SIP-plan eller protokoll. Se SKR Bevaras eller gallras nr5,sid 25 [Ny handlingstyp
Lifecare UP Lifecare
Avvikelsehantering v IN/UT Papper Vi skickar och inkommer fran region. Se SKR Bevaras eller gallras nr 5,sid 25 |Ny handlingstyp
3.4.5.1 Bedriva flyktingmottagning Arkivering av
journaler ska skeii
pappersformat fram
till 2024-12-31. Fran
och med 2025-01-01
ska
alla akter hanteras i
digital format.

Hantera anvisade personer fran Handlingar i processen som ingar i individakt med 5 ars

Migrationsverkets anlaggningsboende (ABO) / gallringsfrist, gallras 5 ar efter senaste anteckningen med

Kvotflyktingar / institutionsboende (IBO) undantag for personer fodda 5, 15, 25 som skrivs ut pa
papper och bevaras for forskningens behov.

Nuvarande Bosattningsunderlag 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ [Papper/Digitalt Inkommer fran Migrationsverket. Laggs i Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare forsorjningsstodsakten. Bosattningsunderlag for personer |§ 89
som inte ar aktuella for forsorjningsstod forvaras i en egen
parm och gallras efter 5 ar.
Nuvarnade Medicinskt underlag vid sarskilda behov 5/B Procapita IN / Papper / Procapita/ |[Papper/Digitalt Inkommer fran Migrationsverket. Sparas i Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
Lifecare IN Lifecare forsorjningsstodsakten. Skickas eventuellt vidare till §89
sjukvarden.

Erhallna bostader 5 up G: Excelfil som innehaller information om bostaden, datum for [Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
in- och utflyttning med mera. §89

Mottagning 5 upP G: Excelfil som innehaller uppgifter om de personer som Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
anvisats bostad, typ av bostad. Utgor underlag for statistik. |§ 89

Kontraktsunderlag 5 uT G: Skickas till avtalsenheten pa fastighet. En kopia behalls. Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30

§89 Reviderad - hanteringsanvisning

Checklista kvotflyktingar v UP e-post Upprattas av mottagningsteam. Gallras nar arendet flyttas |Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
over till forsorjningsstodsprocessen. §89 Reviderad - hanteras media

Hyreskontrakt v IN Papper Kopia av hyreskontraktet hos kommunen. Uppgifter ur Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
hyreskontraktet skrivs in i Procapita och i Excel filen §89
Erhallna bostéder. Gallras darefter.

Samtycken v UP/UT Papper Skrivs pa vid kontakt med berérda Se beslutad IH-plan fér AMN 2021-08-30
myndigheter/verksamheter i samband med mottagning §89 Reviderad - registrering,
eller nybesok. hanteringsanvisning

3.8 Sarskilda samhallsinsatser - - -
3.8.3 Konsumentstod och budgetradgivning - - - -
3.8.3.0 Leda-styra organisera
DHS /Insidan
Riktlinjer B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Plan eller forklaring hur olika mal bér och hur uppnas. Ny handlingstyp
DHS /Insidan Tillvagagangsatt. Beskriver vad som ska goras i vilken
Rutin/Rutinbeskivningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt ordning, avvem och nar Ny handlingstyp
DHS /Insidan Anvisning for hur ndgot ska goéras tex. hur man bokar en
Instruktioner B DHS UP /Uppsala.se Digitalt tjanstebil Ny handlingstyp
DHS /Insidan
Vagledningar B DHS UP /Uppsala.se Digitalt Aktivitet for att fa information tex. samtal, brev, telefon mm. Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan
Checklistor Y up /Uppsala.se - Lista tex stadlista m.m. Handlingen saknas langsiktig betydelse |Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Bruksanvisning /handbok/instruktionsbok. Handlingen
Manualer v IN/UP /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevaraeller gallranr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan Underlattar arbetet. En hjalpreda som ar lattoverskadlig.
Lathundar v up /Uppsala.se - Handlingen saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp




H:/G:/ Teams/
Onenote/ Insidan

Handlingstyp som anstallda anvander i sitt arbete. Handlingen

Blanketter v up /Uppsala.se - saknas langsiktig betydelse Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
H:/G:/ Teams/ Handlingstyp som anvands till att skiva handlingar tex.
Onenote/ Insidan brevmallar, beslutsmallar m.m. Handlingen saknas langsiktig
Mallar v up /Uppsala.se - betydelse Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handlingstyp
Statistik - arsstatistik, sammanstallningar av
statistik B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handling
Statistikunderlag som sammanstalls bl.a till Se SKR Bevara eller gallra nr 5, sid 128-
arsstatistik v UP/IN/UT e-post/ Papper - 129 Ny handling
3.8.3.1 Ge konsumentjuridisk radgivning - - - -
Hantera fragor fran konsumenter
Se SKR Bevara och gallra nr 5, sid 128-
Arenden, enskilda konsumenter 1 IN G: /Papper / e-post  |Digitalt /Papper 129 Ny handling
Se SKR Bevara och gallra nr 5, sid 128-
Underlagiarenden 1 IN G: /e-post Digitalt /Papper 129 Ny handling
Se SKR Bevara och gallra nr 5, sid 128-
Svar till konsument 1 uT e-post Digitalt /Papper 129 Ny handling
Hantera marknadsundersokningar
GOrs pa uppdrag av Konsumentsverket men dven i egen
regi. Dokumentationen gallras néar resultatet fran Se SKR Bevara och gallra nr 5, sid 128-
Dokumentation fran marknadsundersékningar |V IN /UP G: - undersokningen ar sammanstalld. 129 Ny handling
Resultat och sammanstallningar av
marknadsundersokningar B DHS UP DHS / Papper Digitalt Ny handling
3.8.3.2 Bista med budgetradgivning
Handlingstyper i processen som har "5 ar/Bevaras" gallras 5
ar efter senaste anteckningen med undantag for personer
fodda 5, 15, 25 som bevaras och skrivs ut pa papper for
Hantera budgetradgivning forskningens behov.
Inkommer fran klient via e-post eller bookings. Kan gallras
Forfragan om tidsbokning v IN e-post - efter svar har skickats. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handling
Skickas via SMS eller e-post via bookings. Kan gallras efter
Bekraftelse v uT e-post / SMS - genomfort mote. Se SKR Bevara eller gallranr 1, sid 46 Ny handling
e-post / Papper/ Inkommer fran klient, informationen anvénds vid Se SKR bevara eller gallra, nr 5, sida 125-
Underlag 5/B Boss+ UP SMS /Boss+ Digitalt /Papper registrering. 127.Samt 12 kap. 1-2 §8§ SoL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5, sida 125-
Registrering av klient 5/B Boss+ UP Boss+ / Papper Digitalt /Papper Hela @rendet registreras och hanteras l6pande i Boss+ 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Lépande journalanteckningar. Stod for att registrera det Se SKR bevara eller gallra, nr 5, sida 125-
Anteckningar 5/B Boss+ UP Boss+ / Papper Digitalt /Papper som sker under ett radgivningsarende. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SolL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5, sida 125-
Budgetkalkyl 5/B Boss+ UP Boss+ / Papper Digitalt /Papper Stoddokument till klient 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SolL. Ny handling
3.8.3.3 Bista med skuldradgivning - - - -
Handlingstyper i processen som har "5 ar/Bevaras" gallras 5
ar efter senaste anteckningen med undantag for personer
fodda 5, 15, 25 som bevaras och skrivs ut pa papper for
Hantera skuldradgivning forskningens behov.
Inkommer fran klient via e-post eller bookings. Kan gallras
Forfragan om tidsbokning v IN e-post - efter svar har skickats. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handling
Skickas via SMS eller e-post via bookings. Kan gallras efter
Bekraftelse v uT e-post / SMS - genomfort mote. Se SKR Bevara eller gallra nr 1, sid 46 Ny handling
e-post / Papper/ Inkommer fran klient, informationen anvénds vid Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-
Underlag 5/B Boss+ UP SMS Digitalt /Papper registrering. 127. Samt 12 kap. 1-2 §§ SolL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-
Registrering av klient 5/B Boss+ UP Boss+ [ Papper Digitalt /Papper Hela drendet registreras och hanteras lopande i Boss+ 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Boss+/ Papper/ e- Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-
Begaran om skuldspecifikation 5/B Boss+ UT post Digitalt /Papper Skickas till inkassobolag och borgenar. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Lopande journalanteckningar. Stod for att registrera det Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-
Anteckningar 5/B Boss+ UP Boss+ / Papper Digitalt /Papper som sker under ett radgivningsarende. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-
Budgetkalkyl 5/B Boss+ UP Boss+ / Papper Digitalt /Papper Stoddokument till klient 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Boss+ / Papper/ e- Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-
Skuldspecifikation 5/B Boss+ IN post Digitalt /Papper Inkommer fran inkassobolag och borgenar. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SolL. Ny handling
Begaran om utredning och Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-
forbehallsbeloppsberdkning 5/B Boss+UT e-post Digitalt /Papper Skickas till Kronofogden. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Boss+ / Papper/ e- Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-
Utredning och forbehallsbeloppsberakning 5/B Boss+IN post Digitalt /Papper Inkommer fran Kronofogden. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SolL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-
Forfragan om ackord 5/B Boss+ UT Boss+/ Papper Digitalt /Papper Skickas till borgenar/inkassobolag. 127. Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-
Forfragan om uppgorelse 5/B Boss+ UT Boss+/ Papper Digitalt /Papper Skickas till borgenar/inkassobolag. 127. Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling




Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Svar pa forfragan 5/B Boss+IN Boss+/ Papper Digitalt /Papper Inkommer fran borgenar/inkassobolag. 127. Samt 12 kap. 1-2 §§ SolL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Ansokan om skuldsanering 5/B Boss+ UT Boss+/ Papper Digitalt /Papper Skickas till Kronofogden. 127. Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Kopia inkommer fran Kronofogden. Original skickas till Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Begaran om komplettering 5/B Boss+IN Boss+/ Papper Digitalt /Papper klient. 127. Samt 12 kap. 1-2 §§ SolL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Komplettering 5/B Boss+ UT Boss+/ Papper Digitalt /Papper Skickas till Kronofogden. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Kopia inkommer fran Kronofogden. Original skickas till Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Begaran om yttrande 5/B Boss+IN Boss+ / Papper Digitalt /Papper klient. 127.Samt 12 kap. 1-2 §8§ SoL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Yttrande 5/B Boss+ UT Boss+ / Papper Digitalt /Papper Skickas till Kronofogden. 127.Samt 12 kap. 1-2 §8§ SoL. Ny handling
Kopia inkommer fran Kronofogden. Original skickas till Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Forslag pa skuldsanering 5/B Boss+IN Boss+ / Papper Digitalt /Papper klient. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Kopia inkommer fran Kronofogden. Original skickas till Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Beslut om skuldsanering 5/B Boss+IN Boss+/ Papper Digitalt /Papper klient. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Ansékan om omprovning 5/B Boss+UT Boss+/ Papper Digitalt /Papper Ansokan skickas till Kronofogden. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Kopia inkommer fran Kronofogden. Original skickas till Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Beslut efter omprovning 5/B Boss+IN Boss+/ Papper Digitalt /Papper klient. 127.Samt 12 kap. 1-2 §§ SolL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Overklagan 5/B Boss+ UT Boss+/ Papper Digitalt /Papper Overklagan skickas till Kronofogden. 127. Samt 12 kap. 1-2 §§ SoL. Ny handling
Se SKR bevara eller gallra, nr 5. sida 125-

Beslut efter dverklagan 5/B Boss+IN Boss+/ Papper Digitalt /Papper Kopia inkommer fran Domstol. Original skickas till klient. ~ [127. Samt 12 kap. 1-2 §8§ SoL. Ny handling
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Kommunledningskontoret Arbetsmarknadsnamnden

Samradsyttrande

Handlaggare:

Rikard Ek, Hakan Drufva

Samradsyttrande till forslag till
informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsnamnden

Arbetsmarknadsnamnden har genom arbetsmarknadsforvaltningen har skickat in ett
forslag till informationshanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden 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 allmanna handlingar, en informationshanteringsplan eller motsvarande.
Myndigheten/bolaget ska fatta beslut om gallring i samrad med arkivmyndigheten.
Informationshanteringsplanen utgor ett viktigt komplement till arkivbeskrivningen
som ar obligatorisk enligt 6 § arkivlagen (1990:782).

I riktlinjerna star det ocksa att myndigheten ska samrada 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 arbetsmarknadsnamnden kraven i riktlinjerna.

Stadsarkivets rekommendationer

Som helhet haller informationshanteringsplanen god kvalitet, den &r val
genomarbetad och gallringsbesluten &ar generellt tydligt motiverade. Samradet har
identifierat ett antal saker att uppméarksamma er pa vilka listas nedanfor.

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

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se
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Punkter att hantera innan beslut i namnd:

Byte av system for elevhantering

Klargor for nar brytpunkten ar for overgang av elevhanteringssystem ar. Vi
rekommenderar brytpunkt fran arsskifte.

Precisering av handlingstyper

Vissa handlingstyper i informationshanteringsplanen bestar enligt var bedomning av
flera olika handlingstyper och bor delas upp i flera. Detta géller speciellt pa rader 1557
och 1558 under process 3.8.3.0. for handlingstypen Dokumentation [...]. Overvag att
dela upp handlingstyperna ytterligare med vilka typer av dokumentation som avses.

Handlingar inom EU-projekt

For handlingar som ska gallras under process 2.4.3.2. behover gallringsfristen utokas
for att kunna téacka for kontroller och revision. Ifall gallringsfristen ar stalld till 10 ar sa
ska handlingen gallras efter 10 ar. Vi rekommenderar att ni antingen utokar fristen eller
att det gallras vid inaktualitet. Om det sista alternativet anvands behover det i
hanteringsanvisningarna tydligt framga nar handlingarna ska gallras.

Gallringsmotiveringar

Gallringsmotivering ar inte nddvandig vid bevarande. Motivering finns pa flera stallen i
planen dar handlingen inte ska gallras. Rekommendationen ar att ni ser Over detta och
tar bort de motiveringar som inte behovs.

Papper eller digitalt?

Verksamheten behover ange vilket medie som ar det som handlingarna ska bevaras
pa, i flertalet fall anges bade papper och digitalt. Tydliggor detta och forklara
forhallandet mellan papper eller digitalt bevarande i forekommande fall.

Ni behover dven tydliggora kring vilket system som handlingarna ska bevaras ur och
var originalhandlingen befinner sig. Det kan forklaras i inledningen och aven markeras
genom fet stil.

Att andra pa infor kommande revidering:

Samradet anser att hdnvisningarna till gallringsbesluten bor visa den hanvisning som
gjordes vid det forsta beslutet for att det enkelt ska kunna foljas upp vid behov. Istallet
for att hanvisa till foregdende informationshanteringsplan bor ni hanvisa till den
hanvisning som handlingstypen hade for gallring vid forsta tillfallet.

| process 3.5.4.4, rad 1093 och 1094 framgar att handlingstypen ska registreras i DHS
ifall sekretess forekommer. Det framkommer dven att den bor bevaras i de fall den
registreras, till skillnad mot att den kan gallras nar sekretess inte forekommer. Var
rekommendation ar att ni inte gor denna atskillnad for samma handlingstyp da den
inte behover bevaras endast for att den registreras.
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| Lista, ihp anvands fargerna gront, gult och rott med olika syften. Pa nagra reder finns
fargen brunt vilken inte forklaras. Tydliggor garna detta sa att det ar tydligt vilka
revideringar ni gor. Se exempel pa rad 1436 och 1437.

Infor kommande revidering bor ni dven se 6ver hanteringen av och vardet i att bevara
Ogiltiga ansdkningar om utdelning ur donationsstiftelser i process 2.4.4.1.

Flertalet forkortningar i informationshanteringsplan, lista forklaras inte och bor ses 6ver
i nasta revidering. Se exempel pa rad 1511.

Nar andringarna som bor goras innan beslut i namnd ovan genomforts anser
stadsarkivet att arbetsmarknadsnamndens forslag till informationshanteringsplan
uppfyller en god informationsforvaltning. Efter beslut i namnd ska protokollsutdrag
skickas till stadsarkivet for kinnedom.

For Uppsala stadsarkiv
Hakan Drufva
Rikard Ek
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