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Vard- och omsorgsforvaltningen Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till omsorgsnamnden 2023-04-17 OSN-2020-00765

Handlaggare: Annica Masalin

Informationshanteringsplan for
omsorgsnamnden

Forslag till beslut
Omsorgsnamnden beslutar

1. att faststalla informationshanteringsplan for omsorgsnamnden enligt drendets
bilaga 2.

Arendet

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

| Uppsala kommun fattas fran och med 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner (IH-planer). Omsorgsnamndens
informationshanteringsplan beskriver dels vilka handlingar namnden hanterar, dess
format (exempelvis pappersform eller digitalt) samt vilka handlingar som ska bevaras
eller gallras efter en viss tid.

Beredning

Arendet har beretts i samarbete mellan vérd- och omsorgsférvaltningen (tidigare
omsorgsforvaltningen), registraturen och stadsarkivet.

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

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: vard-ochomsorgsforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se



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

e inkommentill
e upprattad hos
e expedierad fran

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

Informationshanteringsplanen i detta arende galler for handlingar uppkomna efter
1januari 2017. For dldre handlingar galler tidigare beslutade bevarande- och
gallringsplaner som ersatts av denna informationshanteringsplan.
Informationshanteringsplanen ses 6ver arligen och revideras vid behov. Arkivansvarig
ansvarar for att informationshanteringsplanen ar aktuell och valkand i
verksamheterna. Arkivansvarig ar forvaltningsdirektor.

Bilaga 1 bestar av en inledning till informationshanteringsplan for omsorgsnamnden
och dar beskrivs bland annat vad den innehaller, giltighet, revidering, beskrivning av
vad bevarande och gallring innebar (bdde fysisk och digital) samt forklaring av centrala
ord och begrepp. Den innehaller dven en forklaring av olika rubriker i kolumnernai
mallen for informationshanteringsplanen. Bilaga 2 bestdr av omsorgsnamndens
informationshanteringsplan. Bilaga 3 bestar av Uppsala stadsarkivs yttrande 6ver
forslag till omsorgsnamndens informationshanteringsplan. Andringar ar gjorde i
informationshanteringsplanen enligt stadsarkivets rad i yttrandet.

Ekonomiska konsekvenser

Ej aktuellt.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad 17 april 2023

e Bilaga 1, Inledning till informationshanteringsplan for omsorgsnamnden

e Bilaga 2, Omsorgsnamndens informationshanteringsplan

e Bilaga 3, Uppsala stadsarkivs yttrande 6ver forslag till
informationshanteringsplan fér omsorgsnamnden, daterat 28 februari 2023

Vard- och omsorgsforvaltningen

Lenita Granlund
Forvaltningsdirektor
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Vard- och omsorgsférvaltningen
Informationshanteringsplan

Handlaggare:
Annica Masalin

Inledning tillinformationshanteringsplan for
omsorgsnamnden 2023-xx-xx §x

Faststalld av vard- och omsorgsforvaltningen i Uppsala kommun 202-xx-xx § x

Inledning

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

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

e inkommentill
e upprattad hos
e expedierad fran

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

Informationshanteringsplanens omfattning
och giltighet

Omfattning

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

! Om allman handling (uppsala.se)
2 Se aven Beskrivning av allménna handlingar, OSN-2019-0088.

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

Telefon: 018-727 00 00

E-post: vard-ochomsorgsforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se


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

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner inom omradena:

allman administration

o ekonomi

personal

e handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

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

Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststalld av Omsorgsnamnden i Uppsala
kommun 20XX-XX-XX, § xx.

Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler fér handlingar uppkomna frdn och med
2017-01-01, da Styrelsen Uppsala Vard och omsorg upphdrde och de ansvarsomraden
som styrelsen hade inom omsorgen 6vergick till omsorgsnamnden. Omsorgsnamnden
blev da en namnd med verksamhet i egen regi.

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

e Dokumenthanteringsplan for handlingarinom namndens for hdlsa och omsorg
verksamhetsomraden (faststalld 2014-12-11) géller for handlingar fran 2014-
12-11 tilloch med 2016-12-31.

e Bevarande- och gallringsplan fér handlingar inom namnden for vuxna med
funktionshinder (faststalld 2007-11-01) géller for handlingar fran 2008-01-01 till
och med 2014-12-10.

e Bevarande- och gallringsplan fér handlingarinom kommundelsnamndernas
verksamhetsomrade, del 1 (faststalld av kommunstyrelsen 2001-09-26 § 331)
galler for namndens handlingar 2003-2007.

e Dokumenthanteringsplan for styrelsen Uppsala vard och omsorg (faststalld av
styrelsen Uppsala vard och omsorg 2016-09-22) galler for namndens
handlingar fran 2015-01-01 till och med 2017-01-01.

e Bevarande- och gallringsplan fér handlingar inom styrelsen fér vard och
bildning (faststalld 2012-04-26 § 64) galler for handlingar fran 2012-01-01 till
och med 2014-12-31.

e Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom Produktionsndmnden for
vard och bildning (faststalld av Produktionsnamnden for vard och bildning
2008-02-14), géller for handlingar fran 2008-02-14 till och med 2011-12-31.
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Lopande revidering

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

Anvandning

Original och kopia

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

Forandrade namn pa handlingstyper

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

Bevarande och gallring

Bevara

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

Gallra

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

Gallringsfrist

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

Vid inaktualitet

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

Rensa

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

Bevarande och gallring utifran lagstiftning

Socialtjanstlagen och lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade regler
avseende bevarande och gallring av personakter innehaller samma bestammelser.
Huvudregeln ar att anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos
omsorgsnamnden ska gallras fem ar efter det att sista anteckningen gjordes i akten (12
kap.1§ SoL och21c§LSS).

Vissa handlingar ska av hansyn till forskningens behov undantas fran gallring.
Undantagen ska goras i representativt urval av personer. Vidare undantas handlingar
fran gallring da de ror barn som placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller
boende, familjehem, stodboende (12 kap. 2 § SoL, 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen
och21d§LSS).

Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring utgors av handlingar
rorande personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad.?

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

Utokat bevarande av handlingar rorande Covid-19
pandemin

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

® Se SKR Bevara eller gallra nummer 5 - socialtjéinsten mm, sida 54-58 for mer information.



Kommungemensamt drendehanteringssystem

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

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

Arenden som startats i DHS forvaras dér tills anslutning av DHS till kommunens e-arkiv
ar fardigstallt, vilket innebar att det inte finns pappersakter for dessa arenden om det
saknas analoga handlingar i arendet i 6vrigt. Se Digitalt bevarande nedan.

Handlingar som uppkommit i drenden som startats i DokA ska oavsett
ursprungsformat finnas bade i systemet och pa papper i pappersaktenakten. Tillhor
handlingarna daremot drenden i DHS sa behover endast handlingar vars
ursprungsformat ar analogt, finnas i pappersakten. Det vill saga, digitala handlingar
behover inte skrivas ut och laggas till pappersakt.

Digitalt bevarande

Omsorgsnamnden har under ar 2022 6vergatt till helt digital informationshantering i
Lifecare enligt gallande rutiner.? Syftet ar att i sa stor utstrackning som mojligt att
enbart ha digital information. For att sékerstélla att ingen vasentlig information gar
forlorad har forvaltningen upprattat nya skanningsrutiner. Syftet med rutinen ar att de
handlingar som ar kopplade till personakt och patientjournal, som hanterasinom
myndigheten, ska tillgadngliggoras digitalt pa ett rattssakert satt samt gora atkomsten
till handlingar flexibel for berérda medarbetare. ®

e Synpunkthanteringssystemet (via plattformen Selfpoint)
e Prator

e Phoniro

e Cosmic Link

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

e BAB-Online
e Visma - Hjdlpmedel Uppsala lan
e Asta

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

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

* Se rutin Hantera évergdng frén analog till digital informationshantering, KSN-2021-01075.
> Se rutin Skanna handling till personakt och patientjournal.
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Dialog maste foras med stadsarkivet for eventuell anslutning till e-arkiv. Om forstudie
visar att e-arkivering inte gar att genomfora maste informationen bevaras pa papper.

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

Omsorgsnamndens arkivvard

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

Sarskild hantering av vissa handlingar

Vardekonomiska handling

Alla handlingstyper under processen 3.7.0.5 vardekonomiska handlingar ska bevaras i
nuldget i vantan pa att handlingarnas status utreds. Detta pd grund av att det i nulaget
rader oklarhet ifall omsorgsdebiteringens handlaggning ar myndighetsutovning. Ifall
det ar myndighetsutovning ska handlingarna omfattas av socialtjanstlagen med de
krav pa bevarande och gallring som SoL medfér. Om det inte ar myndighetsutévande
ar det ekonomihandlingar.

I nuldget finns det ingen mojlighet att sarskilja handlingarna at. Fram tills utredningen
arfardig sa bevaras alla vardekonomiska handlingar for att undvika olaglig gallring.

Arkivering av patientjournaleri Lifecare

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

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

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

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

¢ Journaliordningsstalls enligt BL620 Sorteringsordning i patientjournal som vander sig till
arkivredogorare gallande arkivering av patientjournaler

" Se rutin Fel! Anvénd fliken Start om du vill tillimpa Rubrik for texten som ska visas hdr.
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Arkivering av patientjournaler efter 2022-01-01

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

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

Beskrivning av kolumnerna i mallen

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.

Lagrum Anger vilket lagrum som styr.

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

Beller5

De handlingar som har "B eller 5” tillhor
personakter och ar en hanvisning till den
lagstiftning som finns for bevarande eller
gallring utifran SoL eller LSS.

Andra alternativ:

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

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

8 Se rutin Arkivera patientjournal avslutade i Lifecare efter 2022-01-01



Rubrik

Beskrivning

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. Férutom
papper ska alla IT-komponenter (system
eller lagringsytor pa server eller
molntjanst) skrivas ut.

Bevaras media

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

Hanteringsanvisningar

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

Forkortningar som ar specifika for verksamheten, kommunen eller en motpartien

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

anda maste anvandas forklaras har.

Forkortning Forklaring

AT Arbetsterapeut

BAB Lagen om bostadsanpassnings (2018:222)

FT Fysioterapeut

HS Halso- och sjukvard

HSL Halso- och sjukvardslagen (2017:30)

HSVO Halsa, stod, vard och omsorg

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

KS Kommunstyrelsen

LMO Lifecare Mobil Omsorg

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

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

MAR Medicinsk ansvarig for rehab

MAS Medicinsk ansvarig sjukskoterska

OSN Omsorgsnamnden

SG Sjukgymnast

SIP Samordnad individuell plan

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

SolL Socialtjanstlagen (2001:453)

SSK Sjukskoterska

SABO Sarskilt boende for dldre

VoF Vard- och omsorgsforvaltningen

ALN Aldrenimnden

Ovrigt, exempelvis interna férkortningar och férklaringar

som laggs till handlingstyper

Forkortning Forklaring

PUB-avtal Personuppgiftsbitradesavtal.

PM3 Forvaltningsmodell IT.

ADA Arende, dokument och arkiv.
Forvaltningsobjektinom PM3.

Maska Maskera (dolja) uppgifter i allman
handling, vid utlamnande.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

Processnamn och handlingstyp

Bevara/ Gallra Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring Reviderad

Processen
s
betecknin
8
férkortnin
8

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp
Handlingstyp

B - Bevara IT-
V - Vid inaktualitet komponent
2, 5,10 - Gallringsfrist [samt

us
IN=

handlingsstat

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

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

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

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

X = reviderat eller nytt
forslag jamfort med
tidigare beslut. Visar
andringar och tillagg i
alla de andra
kolumnerna, t ex nya

Analoga handlingar, till exempel avtal och beslut som skrivs under analogt, som ska registreras i DHS ska hanteras enligt kansliavdelningens rutin Hantera analoga handlingar i DHS . Analoga

handlingar far inte gallras och ersittas med en digital kopia utan beslut for For vissa star det "Digitalt, papper” for analoga bevarandehandlingar som
skannas in och ldggs in i DHS eller Lifecare. Dock ska dven pappershandlingen bevaras om det inte finns beslut att ersitta den. Se inledningen "Beskrivning av kolumnerna i mallen" for ytterligare
information.
1 Styrande verksamhet . - Analoga bevarandehandlingar som skannas in och -
i DHS ska bevaras. Aven pappershandlingen
bevaras om det inte finns beslut att ersitta den.
Se inledningen "Bevaras media" fér mer
information.
1.1 Namn pé verksamhetsomrade o - - -
1.1.1 Kommunfullmiktige - - - - - -
1114 Hantera fortroendevalda . = = = = = =
Ersattningsunderlag fértroendevalda 7 Fortr ddesrapport, Gallras efter 7 &r enligt Lag X=andrad gallringsfrist
forattningsarvode, reseersattningar, forlorad (2018:597) om kommunal fran 10 till 7 ar.
arbetsinkomst med mera. Hanteras bokféring och redovisning.
tillsammans med reserakningar och sorteras
per mandatperiod. Reserédkningarnas
gallringsfrist styr hanteringen
Kontaktuppgifter till fortroendevalda \" Troman Avser privata kontaktuppgifter som inte ingar i Beddms motsvara 1.1.4.0
handli Fort gister, se rader Register,
ovan. forteckningar, liggare och listor
som har tillkommit for att
Kan gallras nar uppgifterna inte behévs for underlatta myndighetens
verksamheten eller nér uppgifterna ar inaktuella  |arbete, och som saknar
och behéver uppdateras. Gallring bor ses Gver betydelse for att dokumentera
arligen ti med andra som verksamhet,
kan enligt fristen V (nar de inte behovs for kan darfor gallras med stod av
verksamheten). Respektive verksamhet &r ansvarig | RA-FS 2021:6, s 5.
for beddmning och gallring.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.
113 Namnd = = = = = =
1.1.3.1 Leda - styra - organisera - - - - - -
Hantera arbets- och
Tjansteskrivelse om namndens delegations- och B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
arbetsordning
a och ar ing, B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
beslutad
Tjansteskrivelse om forvaltningens arbetsordning B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Forvaltningens arbetsordning, beslutad B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Hantera revidering av reglemente Reglementet fér kommunstyrelsen och 6vriga
namnder i sin helhet registreras i
kommunstyrelsens diarieserie. Analoga
bevarandehandlingar som skannas in och i DHS ska
bevaras.
Forslag till revidering av reglemente B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper Avser forslag fran omsorgsnamnden eller
aldrendmnden till elsen.
Remiss, inbjudan till samrad om revidering av B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper handling fran Isen.
kommunalt reglemente
Remissvar, svar pa samrad om revidering av B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper Utgéende handling till kommunstyrelsen.
kommunalt reglemente
B DHS IN DHS, E-post, Papper |Digitalt, Papper Enligt Férvaltningslag (2017:900). X= Ny férvaltningslag
Overklagan, férvaltningsbesvar
B DHS UT DHS, E-post, Papper |Digitalt, Papper Namndens yttrande i drenden dér beslutsréatten
Yttrande, férvaltningsbesvar inte ar delegerad.
B DHS IN DHS, E-post, Papper |Digitalt, Papper Enligt 13 kap, Kommunallag (2017:725. X=Ny kommunallag
Overklagan, laglighetsprovning
B DHS UT DHS, E-post, Papper |Digitalt, Papper Namndens yttrande i drenden dér beslutsratten
Yttrande, laglighetsprovning inte ar delegerad.
1.1.3.1 Hantera namndprocess med underprocesser . - - - - -
Motion B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Namndinitiativ B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Delegationsbeslut B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Hanteras inom respektive
kérnverksamhetsprocess. Ska aterrapporteras till
namnd for att vinna laga kraft.
Ordférandebeslut B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Inkommande skrivelse som ar stalld till namnden B DHS UP DHS, E-post, Papper |Digitalt, Papper Skrivelse som kan kopplas till karnverksamhet
hanteras i enlighet med respektive
kdrnver ocess hanteri
Justeringsanslag, anslagsbevis B Uppsala.se, DHS Digitalt Anslas pa kommunens digitala anslagstavla. Enligt X=Ny kommunallag,
Kommunallag (2017:725) 8 kap 9 § ska varje numera lagkrav pa
kommun och region ha en anslagstavla pa sin anslagstavla pa
webbplats.
Kallelse med foredragningslista eller dagordning till (B DHS UT DHS Papper Protokoll till och med ar 2022 binds in. Darefter X=Digitalt bevarande
namnd (analog underskrift) signeras de elektroniskt. Se raden nedanfér. sedan 2022.
Kallelse med foredragningslista eller dagordning till (B DHS UT DHS Digitalt Isamband med 6vergang till digital hantering X=Digitalt bevarande
namnd (elektronisk underskrift) under r 2022 sa upphér rutinen med att binda in sedan 2022.
p , eftersom dessa &r digitala.
Lista 6ver delegationsbeslut B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Avser forteckning over fattade delegationsbeslut
(delegationslista) som anmals i namnd. Aldre listor
pé papper forvaras tillsammans med
namndprotokollen. Sedan inférande av DHS
genereras handlingstypen digitalt i systemet.
Dokumentation av inrdttande av nya utskott eller  [B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Hanteras som &rende till ndmnd och protokollfors.
av existerande utskott
Protokoll, inklusive bilagor, frén sammantrade dar  [B DHS UP DHS Digitalt Isamband med 6vergang till digital hantering sa
fortroendevalda ingar upphar rutinen med att binda in protokoll,
eftersom dessa &r digitala.
Protokoll, minnesanteckning fran utskott eller B DHS, Papper Digitalt, Papper
beredning som ér tillsatt av namnden (inklusive
bilagor)
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g for B DHS, Papper Digitalt, Papper

for

Kallelse och féredragningslista till annat méte dn 2 G:, Papper Enligt Bevarande- och

namndsammantrade gallringsplan for handlingar
inom omradet Allmén
administration, faststalld av
kulturndmnden 2011-05-26 §
74, sida 5.

Nérvarolista fran ndmndsammantréde eller utskott |V G:, Papper Kan gallras nar infor tillforts pi Nar I finns pa =se motivering till
protokollet, ndmndsekreterare | gallring.
har listor for egen del fram till
dess att informationen tillforts
protokollet, dessa bedoms
kunna sldngas nar
informationen tillférts
protokollet. Reviderat beslut,
10 &r enligt Bevarande- och
gallringsplan for handlingar
inom omradet Allman
administration, faststélld av
kulturnamnden 2011-05-26 §
74, sida 5.

Handling i drenden till ndmnd, utskott, beredning  [B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Ska diarieféras i respektive drende, se dven

eller delegation som inte narmare specificerats i karnverksamhetsprocesser.

denna plan

JO-anmélan B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper (JO), eller

ombudsmén som &r det officiella namnet.
Svar pd JO-anmaélan B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
1.1.4 Verksamhetsledning - - - - - -
1.1.4.1 Overligga och besluta - - - Analoga bevarandehandlingar som skannas in och i| - -
DHS ska bevaras. Aven pappershandlingen bevaras
om det inte finns beslut att ersatta den. Se
inledningen "Bevaras media" for mer information.

Protokoll, minnesanteckning fran styrgrupp eller B DHS UP DHS, Insidan, Papper |Digitalt, Papper Se dven processer for karnverksamhet. Diarieférs i

ledningsgrupp, avdelningsmate med mera som ar DHS. Protokoll och métesanteckningar fran

av for fo av ver sérskilda moten med anledning av Covid-19 ska

bevaras.

Protokoll, minnesanteckning fran styrgrupp eller B uP G:, Papper, DHS Digitalt, Papper Om handlingarna sparas och halls ordnande pa G:

ledningsgrupp, avdelningsméte med mera som &r sa ska alla handlingar skrivas ut pa papper fér

av for forstd av ver bevarande. Protokoll och métesanteckningar fran

sérskilda moten med anledning av Covid-19 ska
bevaras.

Utredning, studie, undersékning eller analys som B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Se aven processer for karnverksamhet.

né@mnden initierat eller medverkat i

1143 Utveckla verksamhet e =

Hantera projekt och uppdrag Obs! Denna underprocess giller inte for

handlingar inom EU-projekt som helt eller delvis
finansieras av EU. Se separat underprocess for
hantering av handlingar inom EU-projekt.

Forstudierapport B DHS UP DHS, Teams Digitalt

Idébeskrivning B DHS UP DHS, Teams Digitalt

Projektdirektiv B DHS UP DHS, Teams Digitalt Kan dven benamnas "uppdrag".

Projektplan B DHS UP DHS, Teams Digitalt Kan &ven bendmnas "uppdragsbeskrivning".

Kan innehélla olika planer, till exempel tidplan och
aktivitetsplan, projektorganisation och riskanalys
med mera.

Riskanalys inom projekt eller uppdrag B DHS UP DHS, Teams Digitalt Kan ingd i projektplan.

Projektorganisation B DHS UP DHS, Teams Digitalt Kan ingd i projektplan.

Tidplan inom projekt B DHS UP DHS, Teams Digitalt Kan ingd i projektplan.

Tidrapport inom projekt eller uppdrag v Teams, papper Kan gallras i samband med att projektet avslutas. |Bevarande- och gallringsplan
allmén administration, s. 16.
Se hanteringsanvisning for
information om nér gallring
kan ske.

Ekonomisk slutredovisning inom projekt eller B DHS UP DHS, Teams Digitalt Avser slutredovisning som sker till den egna

uppdrag namnden.

Slutredovisning av externt bidrag ska hanteras
inom Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi 2.4.3.1
och243.2.

Resurskontrakt inom projekt eller uppdrag B DHS UP DHS, Teams Digitalt

Avtal inom projekt eller uppdrag B DHS UP DHS, Teams Digitalt Till exempel samarbetsavtal, sponsoravtal och

entreprenadkontrakt.

Uppfdljningsrapport B DHS UP DHS, Teams Digitalt

Leveransrapport B DHS UP DHS, Teams Digitalt

Slutrapport B DHS UP DHS, Teams Digitalt

Narvarolista, fran styrgrupp och referensgrupp med |V Teams Kan dven bendmnas "deltagarlista". Bevarande- och gallringsplan

flera inom projekt allméan administration, s. 16.

Kan gallras i samband med att projektet avslutas,

under férutsittning att narvaro framgar av Se hanteringsanvisning for

minnesanteckning. information om nér gallring
kan ske.

Om informationen inte framgar av

minnesanteckning ska narvarolistan bevaras som

en bilaga till i

Minnesanteckningar inklusive deltagarlista, fran B DHS UP DHS, Teams Digitalt

styrgrupp och referensgrupp med flera inom

projekt

Film fran olika méten (motsvarande tillfalliga \" Teams Kan gallras i samband med att projektet avslutas. |[Bevarande- och gallringsplan

minnesanteckningar inom projektet)

allmén administration, s. 16.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.
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Film, fran styrgrupp och referensgrupp med flera
inom projekt (motsvarande minnesanteckningar
inklusive deltagarlista inom projekt)

DHS UP

DHS, Teams

Digitalt

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

Beddms motsvara 2.1.1.2,
underprocess Handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse,
handlingstyp Elektroniska
handlingar som har éverforts
och ersétts av andra

Filmen kan gallras efter att mi i na
upprattats.

, kan
darfor gallras med stod av RA-
FS 2021:6, s. 6.

Tillfalliga minnesanteckningar inom projekt

Teams

Kan gallras i samband med att projektet avslutas.

Bevarande- och gallringsplan
allmén administration, s. 16.

Se hanteringsanvisning for
information om nér gallring
kan ske.

Projektutvardering

DHS UP

DHS, Teams

Digitalt

Ansokan om finansiering inom projekt eller uppdrag

Hanteras inom Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi 2.4.3.1
och243.2.

Hantera EU-projekt som helt eller delvis
finansieras av EU

Se separat process ovan for 6vriga projekt (projekt
som inte finansieras av EU).

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

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

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

DHS UP

Papper, DHS

Digitalt

Se rad nedan fér avtal med avancerad elektronisk
underskrift.

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

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

DHS UP

Digitalt

Se rad ovan fér avtal med analog underskrift.

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

cl istor och annan ion inom EU-
projekt

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Fristéliningsintyg fér offentligt anstéllt personal

DHS UP

Digitalt

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

Korrespondens av mindre vikt fér férstaelse av
projektet samt information av allmén karaktar

DHSIN UT UP

Digitalt

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

Statistik som varit underlag fér EU-projektets
problembeskrivningar

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Dagordningar och kallelser inom EU-projekt

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Underlag och utrékningar vid framtagande av
berakningsunderlag

DHS UP

Digitalt

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

Avrakningsplaner for forskott

DHS UP

DHS

Digitalt

X = se information i
rubrikrad fér
underprocess Hantera
EU-projekt som helt
eller delvis finansieras
avEU.
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Deltagarrapporteringar inom EU-projekt

DHS UP

DHS

Digitalt

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

D ion fran arr och
inom EU-projekt

DHS UP

Digitalt

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

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

Marknadsfori ial av mindre
exempelvis film och ljud

G:, YouTube

Hur bevarande ska g till ska utredas i varje enskilt
arende. Informationen ska kunna kopplas till,
hénvisa, till drendet i DHS fér att all information
ska hallas samman.

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

Sociala medier for utokad dialog om projektet som
inte leder till dtgédrd och &r att betrakta som av
mindre vikt

Facebook, Instagram

Digitalt

Hur bevarande ska g3 till ska utredas i varje enskilt
drende. Informationen ska kunna kopplas till,
hénvisa, till drendet i DHS for att all information
ska hallas samman.

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

Information fran extern webbplats samt intrant
om projektet av mindre vikt

Extern webbplats

Digitalt

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

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

Post- och bankgirolistor dar det framgar att
betalningen ar gjord

DHS UP

DHS

Digitalt

Kopia i projektdokumentation.

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

Projektdagbocker inom EU-projekt

DHS UP

Digitalt

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

Kopior av rekryteringsarenden

DHS UP

DHS

Digitalt

Se Kommungemensam
inf i plan for HR-inf ion
2.3.2.1, for hantering av originalhandlingar.

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

Underlag for utgifter exempelvis biljetter,
£ av hotell och konfer

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Kopior av upphandlingsdokument exempelvis
tilldelningsbeslut

DHSIN UT UP

Digitalt

Se 2.5.1.2, for hantering av originalhandlingar.

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

Utdrag ur I6nelistor

DHSIN UT UP

Digitalt

Se Kommungemensam

inf i ingsplan fr HR-inf

2.3.6.1 underprocess Berékning av [6n utifran
Ioneunderlag, for hantering av originalhandlingar.

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

Ekonomiska manadsrapporter inom EU-projekt

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Tidredovisningar inom EU-projekt

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Verifikationer, kopior av leverantérsfakturor

DHSIN UT UP

Digitalt

Se Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi, 2.4.1.4,
for hantering av originalhandlingar.

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

Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Handling angéende kvalitetsarbete och certifiering,

DHS UP

DHS, Papper

Digitalt, Papper

Till exempel processbeskrivning,
kvalitetssakringssystem och rapport.

Rapport fran kvalitetsuppféljning av enskilt
bedriven verksamhet och verksamhet i egen regi

DHS UP

DHS, Papper

Digitalt, Papper

Enkaten eller undersokningen diariefors
¥ med .

av enkat, okning inom
systematiskt kvalitetsarbete.

DHS UP

DHS, Papper

Digitalt, Papper

Enkaten eller undersokningen diariefors
¥ med .
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Enkatsvar, kundundersékning med svar inom \' G:, Papper Kan gallras nar sammanstallningen &r klar och Se hanteringsanvisningen fér
i bete. registrerad. motivering till gallring. Enligt
Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omréadet
Allmén administration,
faststélld av kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sida 7.
1.1.5 Myndighetsredovisning - - - - - -
1.1.5.3 Hantera dvrig myndighetsredovisning .. - - - - - -
Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan |2 G:, Papper Till exempel till Statistiska centralbyrén eller Kan gallras efter att statistiken
myndighet . OBS! Se ing for  [och underlaget har
statistikunderlag under karnverksamhet. Enligt
Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omrédet
Allmén administration,
faststélld av kulturnamnden
2011-05-26 § 74, sida 7-
Omvirld = = = = = =
Leda - styra - organisera .. - - - - - -
Forvaltningsgemensam omvarldsanalys B DHSUPUT |DHSG: Digitalt, Papper Avser forvaltningsgemensam omvarldsanalys som
anvands for att prioritera i verksamhetsplan och
som skickas in till kommunstyrelsen som underlag
till kommungemensam omvirldsanalys.
Riskanalys som gérs i samband med B DHS UP DHS G: Digitalt, Papper
forvaltningsgemensam omvarldsanalys
Riskregister B DHS UP DHS G: Digitalt, Papper Avser forvaltningens riskregister som kopplar till
riskanalys infér omvarldsanalys, jamfér raden
ovan.
1.1.6.2 Kommunicera och samverka = = = = = =
over inkomna fran B DHS UP DHS Digitalt, Papper
civilsamhéllet
i fran B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper Avser de sarskilda tjanstemannadialoger som sker
mellan forvaltnings- och bolagsdirektérer samt
tjanstepersoner.
Enkét frén annan myndighet B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt, Papper Avser sddan enkét som besvaras.
Svar pa enkit fran annan myndighet B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt, Papper Observera att enkitsvar ibland kan behéva sparas
ned for diarieféring innan enkétsvaren skickas ivag,
sakerstall detta fore besvarande sker.
1.1.6.3 Tréffa Gverenskommelser = = = = = =
Avtal som rér namndens verksamhetsomrade till B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
exempel uppdragsavtal
Avtal med kommunal stédverksamhet till exempel |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
I6necenter
1.1.6.7 Besvara externa remisser = = = = = =
Remiss DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper Inkommer till exempelvis fran Socialstyrelsen eller
Socialdepartementet.
Remissvar B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
1.2 Styrning - - - - - -
1.2.3 Namndens styrning och kontroll - - - - - -
1.23.1 Uppritta och félja upp ndmndens styrdokument - - - - - -
o] B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Kan ingd i drsberittelse. *Se information i
inledningen om bevaras media.
Plan, program, riktlinje och policydokument B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
inklusive eventuell tillhérande handlingsplan som
lyder under namndens eller forvaltningens
ansvarsomrade
Manual, lathund, rutinbeskrivning, vagledning med (B G:, Insidan Digitalt, Papper Vid systemdokumentation av IT-system, se aven
langsiktig betydelse stédjande process 2.1.3.2 for
hanteri i . Avser i som
behdvs for att forsta eller hitta bland handlingar i
framtiden.
Manual, lathund, rutinbeskrivning, vagledning som |V G, Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvénds fér |Enligt Bevarande- och
saknar langsiktig betydelse att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar |gallringsplan for handlingar
de &r inaktuella (till exempel nér ny lathund tagits [inom omradet Allman
fram) under férutséttning att de inte behovs for att[administration, faststalld av
forsta eller hitta bland i i i kulturn 2011-05-26 §
Jamfér raden ovan. 74,sida 7.
ivningar och d B DHS UP DHS Information om férandrade arbetssatt med X=Nya handlingstyper
fordndrat arbetssatt pa grunda av Covid-19. anledning av Covid-19 ska bevaras dven om kopplade till Covid19
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.
Se mer information i inledningen under "Utokat
bevarande av handlingar rérande Covid-19
Attestbehorighet B Papper, DHS Digitalt, Papper Kallas dven for "Arbetsordning, attestinstruktion,
ansvarsférbindelse, fullmakt och
namnteckningsprov". *Se information i
inledningen om bevaras media.
Hantera miljéledningssystem
Miljéplan B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Miljécertifiering B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Miljéutredning, egenkontroll B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Dokumentation av miljéfarligt avfall 5 G:, Papper Enligt tidigare plan, Bevarande-|
och gallringsplan for Styrelsen
for vard och bildning 2012-04-
26§ 64.
1232 Bedriva internkontroll = = = = = =
Hantera intern kontrollplan
Forslag pa internkontrollplan, tjansteskrivelse till  [B DHS UT DHS Digitalt, Papper
namnd
Internkontrollplan, beslutad B DHS UP DHS Digitalt, Papper
Avrapportering av internkontrollplan per delér, B DHS UP DHS Digitalt, Papper
tjdnsteskrivelse till namnd
Avrapportering av internkontrollplan per helér, B DHS UP DHS Digitalt, Papper
tjdnsteskrivelse till namnd
Avrapportering av internkontrollplan per delér, B DHS UP DHS Digitalt, Papper
beslutad
Avrapportering av internkontrollplan per helér, B DHS UP DHS Digitalt, Papper
beslutad
Attestforteckning B DHS UP DHS G:, Papper. Digitalt, Papper Ansvarsplan som beslutas i namnden.
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1.233 Hantera resultat av revision = = = = =
Granskningsrapport och skrivelse B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper t frén
Svar pé granskningsrapport B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
1.2.4 Mal- och resursplanering - - - - -
1.2.4.2 Hantera 1-3rig m3l- och resursplan - - - -
Underlag for myndighetens interna planering och |V G: Kan gallras nér informationen tillforts Enligt Handlingar av tillfallig
verksamhetsredovisning. sammanstalining, till exempel eller ringa betydelse,
verksamhetsberéttelse eller liknande, under kommunstyrelens kontor
forutsittning att handlingarna inte har ndgon évrig |1998:807, 960, bilaga 1, sida 1,
funktion. punkt 9.
Verksamhetsplan och budget
Verksamhetsplan och budget, tjansteskrivelse till B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
namnd
Verksamhetsplan och budget, beslutad B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Overenskommelse om budget B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Avser 6verenskommelse om budget med
respektive avdelning inom férvaltningen.
Investeringsbudget, tjansteskrivelse till namnd B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Investeringsbudget, beslutad B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Till exempel avdelningen for offentlig konsts
investeringsbudget.
Gr ivning per B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
tjdnsteskrivelse till namnd
Gr ivning per beslutad |B DHS UP DHS, G: Digitalt, Papper
Del- och held dljning av och
bokslut
Uppfdljning av verksamhetsplan och budget, per B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Inklusive investeringsprognos.
deldr , tiansteskrivelse till ndmnd
Uppfdljning av verksamhetsplan och budget per B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
deldr , beslutad
Uppfdljning av verksamhetsplan och budget per B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Inkluderar investeringsbudget, sammanstalld
heldr , tjansteskrivelse till némnd analys och uppféljning av analys infor
arsredovisning.
Uppfdljning av verksamhetsplan och budget, per B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
heldr , beslutad
Uppfdljning av grunduppdrag, tjansteskrivelse till B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
namnd
Uppfdljning av grunduppdrag, beslutad B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
1.2.4.3 Hantera flerdrig mal- och resursplan - - - - -
Remiss om mal och budget frdn kommunstyrelsen |B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Mal och budget, tredrig B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Némndens yttrande rérande mal och budget, B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Jamfor raden nedan.
tjdansteskrivelse till dldrenamnden.
Namndens yttrande rérande mal och budget till B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper Jamfor raden ovan.
kommunstyrelsen
Taxor och avgifter B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper Bestar av sérskild handling bendmnd som
handlingstypens namn. Kan utgora bilaga till
namndens yttrande rérande mal och budget.
Beslut frdn ullmaktige B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Underlag for myndighetens interna planering och |V G: Kan gallras nér informationen tillforts Enligt Handlingar av tillfallig
verksamhetsredovisning sammanstalining, till exempel eller ringa betydelse,
verksamhetsberéttelse eller liknande, under kommunstyrelens kontor
forutsittning att handlingarna inte har ndgon évrig |1998:807, 960, bilaga 1, sida 1,
funktion. punkt 9.
1.4 Demokrati och insyn . - - - - -
1.4.1 Hantering av allménna handlingar m.m. - - - - -
1411 Til a @ i hantera = = ° =
ordning fér personuppgifter
Hantera begédran om allmén handling Ska hanteras i enlighet med registraturens
gemensamma rutin. Handling som lamnas ut i
maskat skick raknas ocksa som ett nekande av att
ta del av handling.
Begéran om allmén handling som leder till nekande (B DHS UP DHS, E-post Digitalt, Papper
eller att en ny handling skapas
Begéran om allmén handling som &r rutinmassig \ E-post, Papper Kan gallras nér begaran ar hanterad och Bedéms motsvara:
och inte leder till nekande eller att en ny handling aterkoppling inte férvintas -1.4.2.1 underprocess Hantera
skapas inkomma. korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse), kan
darfor gallras med st6d av
Bevarande- och gallringsplan
allmén administration, s. 9,
handling
Rutinkorrespondens och
- RA-FS 2021:6, 5. 4,
handlingstyp Handlingar
rorande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig
karaktdr, samt
-med anledning av atten
begéran som inte avser
sekretessbelagt material
ska kunna hallas anonym.
Beslut om nekande att lamna ut handling B DHS UP DHS Digitalt, Papper Ska tas fram i samarbete med kommunjurist och
ska skrivas under av den som innehar delegation
att skriva under avslagsbeslutet enligt
delegationsordningen.
Handling i maskat skick vid nekande av utlimnande (B DHS UP DHS Digitalt, Papper
Overklagan av begiran om allmén handling B DHS IN UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Beslut fran éverpré i B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
1.4.1.2 Hantera ordning fér personuppgifter - - - - -
Protokollsutdrag, beslut om att utse DHS UP DHS Digitalt Ett drende per beslut.
Dataskyddsombud
Varje ndmnd &r personuppgiftsansvarig och maste
utse D
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Formuldr, anmélan om Dataskyddsombud till B DHS UT DHS Digitalt X = Gallringsfrist V
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) enligt Bevara eller
gallral,s.37,
handlingstyp Anmalan
av
till
Datainspektionen.
Bevarande motiveras
dels av att det ar en ny
lagstiftning (GDPR
istallet for PuL), dels
att jag inte hittar nagot
tidigare beslut varken i
Bevarande- och
gallringsplan
kommunstyrelsens
kontor eller i
Bevarande- och
gallringsplan allman
administration. Om det
inte finns nagot beslut
om gallring sedan
tidigare bor
informationen ha
bevarats.
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) (analog B DHS UP Papper, DHS, Papper Hanteras vanligtvis inom process 2.5.1.2 och ingér i
underskrift) Kommers ett upphandlingsérende.
PUB-avtal ska registreras som en fristiende
handling, inte som en bilaga till annat avtal. | de
fall det inte finns négot upphandlingsarende
registreras ett nytt inom denna process.
PUB-avtal for kommungemensamma I6sningar ska
registreras i kommunstyrelsens serie i DHS.
Se rad nedan for PUB-avtal med avancerad
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) (avancerad (B DHS UP DHS, Tendsign Digital Hanteras vanligtvis inom process 2.5.1.2 och ingér i
elektronisk underskrift) ett upphandlingsdrende.
PUB-avtal ska registreras som en fristdende
handling, inte som en bilaga till annat avtal. | de
fall det inte finns ndgot upphandlingsdrende
registreras ett nytt inom denna process.
PUB-avtal for kommungemensamma l6sningar ska
registreras i kommunstyrelsens serie i DHS.
Se rad ovan fér PUB-avtal med analog underskrift.
Konsekvensbedémningar enligt GDPR B DHS UP DHS Digitalt
Artikel 30-register 6ver personuppgiftsbehandlingar |B up DHS, Teams Digitalt Registret ska vara aktuellt.
(uttag 1 gang per &r) Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) gor kontroll.
Excel-fil. Uppdateras lopande.
Registret registreras i DHS en (1) gang per &r eller
vid storre revideringar.
Se rad nedan angdende uppgifter som gallras.
Korrigerade uppgifter i artikel 30-register Gver \ Teams Se rad ovan angdende uppgifter som bevaras. Kan gallras eftersom syftet
personuppgiftsbehandlingar, som inte bevaras med registret ar att
genom arsvis uttag Kan gallras i samband med att uppgifterna ersatts |uppgifterna ska vara aktuella
med korrigerade uppgifter. [samt att det kommer att ske
ett urvalsbevarande da
registret ska bevaras arligen
och vid stérre forandringar.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.
Hantera personuppgiftsincident
'n anmalan om per B DHS UP DHS, e-post, Arnst Digitalt Skickas fran verksamhet till IT-support.
Oavsett om den skickas vidare till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) ska anmalan
registreras.
Tja ing om per B DHS UP DHS Digitalt Exempelvis bedomning.
Anmalan om personuppgiftsincident B DHS UT DHS, e-post Digitalt Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).
Skickas in via formular, PDF-fil av anmalan ska
sparas ner och registreras i DHS.
Beslut om personuppgiftsincident B DHS IN DHS, e-post Digitalt Fran Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).
Kan initiera tillsynsérende, se underprocess
Hantera tillsyn enligt Dataskyddsférordningen
(GDPR).
Hantera tillsyn enligt Dataskyddsférordningen Avser tillsyn som Integritetsskyddsmyndigheten
(GDPR) (IMY) utfér.
Underréttelse om tillsyn och meddelande om B DHS IN DHS, e-post Digitalt
i enligt D o] ingen (GDPR)
Beslut om tillsyn enligt Dataskyddsforordningen B DHS IN DHS, e-post Digitalt
(GDPR)
Hantera samtycke till publicering av foton och
filmer
Samtyckesblankett, samtycke till publicering av B DHS IN Papper, DHS, Papper Digital kopia kan sparas tillsammans med bild eller
foton och filmer Bildbanken BMC film.
Sedven2.9.2.1.
Skrivelse om aterkallande av samtycke B DHS IN Papper, DHS, e-post |Papper
Svar om aterkallande av samtycke B DHS UT DHS, e-post Digitalt

Hantera begéran om rittelse eller radering av
personuppgifter
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Begéran om réttelse eller radering av B DHS IN Papper, DHS, e-post |Papper Se rad nedan fér digital begéran om rittelse eller
personuppgifter (analog) radering av personuppgifter.
Begéran om réttelse eller radering av B DHS IN DHS, e-post Digitalt Se rad ovan fér analog begéran om rittelse eller
personuppgifter (digital) radering av personuppgifter.
Beslut om réttelse eller radering av personuppgifter (B DHSUP UT  |DHS, e-post Digitalt
Overklagande av beslut om rittelse eller radering
av personuppgifter
Overklagan |B DHS IN DHS, e-post Digitalt
attidsprévning inklusive 6verla av B DHSUP UT |DHS Digitalt
handlingar till éverprévningsinstans
Beslut att avvisa dverklagan B DHS UP UT | DHS, e-post Digitalt
Beslut frn éverprévningsinstans B DHS IN DHS, e-post Digitalt
Hantera begédran om registerutdrag Hanteras inom Vid nekande géller aktuell underprocess inom
respektive 1.4.1.1. Handling som ldmnas ut i maskat skick
karnverksamhet, se  [raknas ocksa som ett nekande.
kérnverksamhetsproc
esser 3.7.0.1- Leda,
3.7.03-
Begéran om registerutdrag v E-post, Arnst, papper Kan gallras nér begaran ar hanterad och Bedéms motsvara:
&terkoppling inte férvintas inkomma. - 1.4.2.1 underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
For information som hanteras i specifika Rutinkorrespondens (av
i , for i eller via |kortsiktig betydelse), kan
kommunens officiella e-postadress darfor gallras med stod av
rekommenderas &rlig uppféljning av gallring. Bevarande- och gallringsplan
allmén administration, s. 9,
handling Rutinkorrespondens
och
- RA-FS 2022:1, 5. 4,
rorande fragor, svar och
Registerutdrag \" Papper Kan gallras 6 manader efter att begéran ar Bedoms motsvara:
hanterad och aterkoppling inte férvéntas - 1.4.2.1 underprocess Hantera
inkomma. korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse), kan
dérfor gallras med stod av
Bevarande- och gallringsplan
allmén administration, s. 9,
handling Rutinkorrespondens
och
- RA-FS 2021:6, 5. 4,
handlingstyp Handlingar
rorande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig
karaktdr, samt
- med anledning av att en
begaran som inte avser
sekretessbelagt material ska
kunna hallas anonym.
Det finns &ven st6d i RA-FS
2021:7, s 5, Handlingar i
drenden rérande
registerutdrag, radering eller
rattelser. Med undantag for
handlingar i d&renden rérande
rattelse eller radering som
Offentlig dialog - - - - -
Hantera allménhetens synpunkter - - - - -
Hantera I6pande synpunkter, klagomal och
medborgarforslag
Klagomal, synpunkt, medborgarforslag B Hanteras inom respektive kdrnverksamhet, se
karnverksamhetsprocesser 3.7.0.1 - Leda, 3.7.0.3 -
Anmilan enligt Lex Saraha och process 3.7.0.4 -
Ovriga anmélan.
Klagomal, synpunkt, medborgarférslag av 2 E-post Till exempel synpunkter p& Kan gallras 2 &r efter att
rutinmassig karaktar oppettider, priser med mera. synpunkten eller klagomalet ar
mottagen av berord
verksamhet. Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s.17, handling
Klagomal, synpunkter och
medborgarforslag av
rutinmassig karaktar.
rapport ver och B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
klagomal m.m.
Hantera medborgarenkat Avser medborgarenkat som framstalls och skickas
ut av férvaltningen.
Medborgarenkit B DHS UT DHS, G: Digitalt, Papper
Svar pa medborgarenkét B DHS IN DHS, G: Digitalt, Papper
Sammanstéllning av svar pd medborgarenkit I_B DHS UP DHS, G: Digitalt, Papper Kan ingd i drsuppfdljning.
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Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp Handlingstyp

B-
Bevara
V- Vid
inaktuali
tet
2,5,10-
Gallrings
frist

IT-komponent
samt
handlingsstatus
IN=Inkommen UT=
Utgaende UP=
Upprattad

lagringsytor)

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

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

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

Kort motivering for att handlingstypen
kan gallras efter féreslagen tid (&r) eller
handelse (vid inaktualitet).

X = reviderat eller nytt
forslag jamfort med
tidigare beslut. Visar
andringar och tilligg i alla
de andra kolumnerna, t ex
nya handlingstyper och ny
hantering.

g
handlingar far inte

 till

gallras och erséttas med en digital kopia utan beslut i i

avtal och beslut som undertecknas analogt,

som ska registreras i DHS och

enligt

For vissa

skannas in och laggs in i DHS eller Lifecare. Dock ska dven pappershandlingen bevaras om det inte finns beslut att ersatta

rutin Hantera

iDHS. g

star det "Digitalt, papper” fér analoga bevarandehandlingar som
den. Se inledningen "Beskrivning av kolumnerna i mallen” for ytterligare

Stodjande verksamhet

Informationsférvaltning

2.1.0.2.5 |Uppratta och djourféra dokumentationsplan - - - - - -

(informationshanteringsplan)

E-post B DHS UP DHS Papper

Delp! informationst ingsplan (inklusive tidplan) B DHS UP DHS Papper

Statusrapport till styrgrupp informationshanteringsplan B DHS UP DHS Digitalt

Korrespondens av betydelse avseende B DHS UP DHS Digitalt

informati ingsplan

Rutinkor informationst ingsplan \ E-post Till exempel allménna fragor om verksamheten, ppettider med Kan gallras nér korrespondensen
mera. avslutats. Enligt Bevarande- och

gallringsplan for handlingar inom
omradet Allman administration, faststalld
av kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sida
o

Métesanteckningar B DHS UP DHS

Informationshanteringsplan B DHS UP DHS, G:, Papper Papper Avser beslutad handling. Nuvarande benamning pa handlingstypen
ar informationshanteringsplan (IH-plan). Tidigare kallades
informationshanteringsplanen fér Bevarande- och gallringsplan eller
for dokumenthanteringsplan.

2.1.0.2.7 |Upprétta och ajourféra arkivredovisning - - - - - -

Beskrivning av allmanna handlingar, inklusive bilagor B DHS UP DHS, G:, Papper Papper Upprattas enligt arkivlagen § 6 samt offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) 4 kap. § 2. Tidigare kallades beskrivningen av
allménna handlingar fér "Arkivbeskrivning".

Arkivforteckning B Visual Arkiv UP Visual Arkiv Digitalt Eventuella forteckningar i papper som inte tillforts Visual Arkiv
sparas till dess infor tillforts systemet.

2.1.1 Registratur - - - - - -
2.1.1.0 Leda - styra - organisera

Hantera handlingar som inte registreras i diarium

Kursinbjudan, konferensinbjudan \ E-post, Papper Gallras nér informationen vidarebefordrats till ritt mottagare eller  |Se hanteringsanvisningen for motivering
nér bedémning gjorts att inbjudan inte &r aktuell. till gallring. Enligt Bevarande- och

gallringsplan for handlingar inom
omradet Allman administration, faststalld
av kulturngmnden 2011-05-26 § 74, sida
17.

Korrespondens av rutinartad karaktar \ E-post, Papper Avser allménna frgor om verksamheten om till exempel dppettider, |Se hanteringsanvisningen for motivering
ansékningsperioder eller liknande som inte innehaller nagra till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
motiveringar, stillningstaganden, beslut eller klagomal och eller ringa betydelse med mera. se

Kommungemensam
synpunkter. Gallras kontinuerligt nar informationen inte langre dokumenthanteringsplan 1998:807,
behdvs for verksamheten. bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Handling som uppstér vid hanteringen av sekretessbelagda 2 Papper Enligt Bevarande- och gallringsplan for
. till exempel mot i handlingar inom omradet Allman
administration, faststalld av
kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sida 9.
Mottagningskvitto, bevis, is eller delgivni itto |V E-post, Papper Kan gallras nir mottagande skett forutsatt att det inte finns Se hanteringsanvisningen fér motivering
anteckningar p4 handlingen som som tillfért ett drende sakuppgift. |till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 6.
Handling som inkommit fér kinnedom och som inte har féranlett |V E-post, Papper Kan gallras nér berérda tagit del av informationen férutsatt att det | Se hanteringsanvisningen fér motivering

nagon atgard om de dven i Gvrigt ar av ringa betydelse

inte innebér vidare atgérd och ar av kortvarig betydelse.

till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 3.
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k 1eller di allning, forfragning eller \ E-post, Papper Kan gallras nér berérda tagit del av informationen férutsatt att det | Se hanteringsanvisningen fér motivering
meddelande av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar inte innebér vidare atgard och ar av kortvarig betydelse. till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Inkommen handling som inte berér myndighetens \ E-post, Papper Kan gallras nar bedémning av informationen &r klar. Se hanteringsanvisningen for motivering
verksamhetsomrade, eller som ar meningslos, obegriplig, om till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
inte kréver vi 4ill annan diahet eller eller ringa betydelse med mera. se
. e © Kommungemensam
enskild dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 4.
2.1.1.2 Registrera inkomna och upprittade drenden - - - - -
Diarielistor B DHS, Papper Papper Lista dver arets drenden tas ut som utskrift pa papper fram till och med ar
2020. Diarielistan arkiveras i forsta volymen av arets diariefrda
Felaktig uppgift av registerkaraktar i IT-system p& grund av v DHS Gallras nér rittning skett. Kan gallras efter rattning. Enligt
skrivfel, raknefel eller motsvarande férbiseendefel om rttning handlingar av tillfallig eller ringa
skett betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 2, punkt 5.
Avser handling som inkommit till myndigheten i form av v Telefon Avser handling som inkommit till myndigheten i form av Kan gallras nar tjansteanteckningen
i rostbreviada, are och g i rostbreviada, are och de och tillforts arendehanteringssystem. Enligt
PP 2 N " P N 2 handli tillfallig eller ri
som tillfort ett d&rende sakuppgift, under férutséttning att innehallet andiingar av tllialig eller ringa
sof rende Hisatining ¢ ‘ betydelse med mera. se
ient] som tillférts Svriga handlingar | commungemensam
idrendet. dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 2, punkt 4.
Kopia, dublett som inte har nagon funktion eftersom det redan |V G:, Papper Kan gallras nér det sékerstéllts att original eller arki plar finns. [Se i isnil for motivering
finns arkivexemplar med samma innehdll till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 1.
Register, liggare, lista eller annan tillfillig férteckning v G:, Papper Avser register, liggare, lista eller annan tillfallig forteckning som har  |Kan gallras nér handlingstypen forlorat
tillkommit for att underlatta myndighetens arbete och som saknar :"hs"ﬂef f°"”(5:"km informationen inte
. . . . bvs for att t
betydelse nar det géller att verl ehovs for att dokumentera
. - > L y ) verksamheten, for dtersskning av
att atersdka handlingar eller att upprétthalla samband inom arkivet. |hanglingar eller for att upprétthall
samband inom arkivet. Enligt handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse med
mera. se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 2, punkt 5.
= 2.1.1.3 Hantera processmetadata och klassificeringsstruktur - - - - -
Diarieplan B Papper Papper Avser dldre material. Fran och med inférandet av
arendehanteringssystemet DHS klassas drenden enligt processer
(IKLASSA) istallet for enligt diarieplan. Klassificeringsstruktur enligt
IKLASSA &r Pr och struktur
framgar dven av né for gsplan, se
2.1.0.2.5.Sei
arendehanteringssystem" fér mer information.
212 Dokumentation = = = = =
2.1.2.1 Hantera tgérder enligt dokumentationsplan - - - - -
Intern rutin som har langsiktig betydelse for B DHS UP DHS Papper Till exempel rutin eller instruktion kring post, registrering eller rutiner
dokumentationshanteringsplan inom omradet informationsforvaltning som behévs for framtida
a ing eller for forstaelse av 6vrig arki Jamfoér
raden nedan.
Intern rutin som inte har ldngsiktig betydelse fér v Kan gallras ndr handlingstypen forlorat sitt syfte férutsatt att den Se hanteringsanvisningen for motivering
dokumentationsplan inte behdvs for atersskning eller for férstaelse av dvrig ""Hga"”"f' E’f‘"iae:’a"df' och
R s e gallringsplan for handlingar inom
arkivdokumentation. Jamfor raden ovan. omradet Allman administration, faststalld
av kulturndmnden 2011-05-26 § 74, sida
7.
2.13 Verksamhetsnéra systemforvaltning - - - - -
2.1.3.2 Dokumentera system .. - - - - -
Forteckning 6ver myndighetens IT-system B Systemoversikt Papper Kan dven ingd i beskrivning av allmanna handlingar, kallades tidigare

for arkivredovisning.
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Dokumentation av IT-system, till exempel vid avvecklande av IT- [B DHS UP Systeméversikt, G:, DHS Digitalt, Papper |Dokumentationen ska innehalla
komponent - dversiktlig beskrivning och historik
- redogérelse for informationsinnehall
- redogérelse for indata och utdata
- redogérelse for vilka funktioner och enheter inom organisationen
som har registrerat information i IT-systemet och hur detta har skett
- redogérelse for vilka funktioner och enheter inom organisationen
som haft tillgang till information ur IT-systemet och p3 vilket satt
- beskrivning av hur koder och férkortningar har anvénts
- beskrivning av rutiner och funktioner i systemet och sambanden
mellan dessa (dven lokala rutiner)
- beskrivning av lagrade data sdsom struktur, samband och
definitioner
- redogérelse for anvandning av standarder samt i forekommande
fall avvikelser frén standarder
- redogérelser for dndringar som paverkar informationsinnehallet i IT-
systemet
- dokumentation rérande gallring som sker av digitala handlingar.
For system som avser avslutade arkivbildare sparas detta lipmligen
pa papper, i 6vrigt foreslas registrering i DHS for bevarande.
214 Overféring av verksamhetsinformation - - - - -
2.1.4.4 |Overféra ver i ill system for - - - - -
Forstudie E-arkiv B DHS UP DHS
Leveransframstallan E-arkiv B DHS UP DHS
Overenskommelse vid anslutning till e-arkiv B DHS UP DHS Papper, Digitalt |Pappersorginalet signeras och bevaras.
Projekthandlingar E-arkiv B DHS UP DHS
2.1.5 Arkivforvaltning - - - - -
2.1.5.2 Arrangera for arkivforvaltning - - - - -
Ta fram och besluta om arkivorganisation
Beslut om arkivorganisation B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Inklusive reviderade beslut. Se dven rutinen RU-22-01 Utse
2.1.5.5 Ta emot och férvalta analoga handlingar - - - - -
Gallra handlingar
Gallringsprotokoll B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Protokoll dver beslutad gallring underskriven av arkivansvarig samt
gallrande tjansteman. Ska registreras bade i ndmndens och
arkivmyndighetens serier. Pappersoriginal férvaras i dldrendmdens
serie. Se dven information i kommungemensam mall fér
gallringsprotokoll, MA-23-01 Gallringsprotokoll .
Leverera handlingar till arkivmyndighet (slutarkiv) Se dven rutinen RU-18-01 Leverera arkiv till stadsarkivet pa Insidan.
Over Ise om informationsoverla B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Till exempel vid avvecklande av namnd.
Leveransoverenskommelse B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Avser Gverer Ise mellan for och stadsarkivet som
upprattas infor leverans. Upprattas enligt mallen MA-20-01
L 6 , se Insidan.
Leveransreversal inklusive eventuell dvrig leveransinformation B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper |Avser lista éver handlingar som éverldmnats till arkivmyndigheten
(stadsarkivet) och eventuell évrig information kring leveransen.
Upprittas enligt mallen MA-21-01 Leveransféljesedel, se Insidan.
Checklista (eller t ling) vid roll infér B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Avser egenkontroll som gérs av férvaltning innan leverans till
leverans stadsarkivet. Upprittas enligt mall MA-18-01 Egenkontroll infér
leverans, se Insidan.
Arkivforteckning vid leverans B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Handling som uppstatt vid hanteringen av sekretessbelagda 2 Papper Enligt Bevarande- och gallringsplan for
, till exempel mot bevi handlingar inom omradet Allman
administration, faststélld av
kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sida 9.
2.3 HR/Personal . - - - - -
23.1 Samverkan och férhandling - - - - -
23.1.1 Hantera samverkan enligt avtal - - - - -
Protokoll fran férvaltningens skyddskommitté B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Protokoll fran férhandling enligt medbestimmandelagen (MBL)  [B DHS UP DHS, G: ,Papper Digitalt, Papper |Ska registreras som ett nytt drende per férhandling, forutsatt att det

inte redan finns ett rekryteringsdrende som féranlett MBL-
forhandlingen. | det senare fallet ska protokollet registreras i det
pagdende rekryteringsirendet.
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92.3.1.2

pandemin

kompetensforsérjning paverkats av Covid-19-

Protokoll med bilagor fran B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
forvaltningssamverkan och
avdelningssamverkan
Hantera LAS (Lag (1982:80) om anstéllningsskydd - - - - - -
Avsta fran ratt till tillsvidareanstélining 5 Heroma UP Heroma, Papper Personalakt. Underskrivna pappersoriginal till Enligt kommungemensam
(konvertering) I6neservice fér registrering. Chef ar ansvarig. informationshanteringsplan for HR-
Avstaende gors fér max 6 manader i taget, L’grunr::::w"éizet z;;‘szgg’ rad 49
det ar bundet till en viss tid. Uppgifterna
maste finnas kvar for de senaste 5 dren.
Detta for att kunna styrka att medarbetaren
uppfyllt kraven enligt LAS, men avstatt fran
sin ratt.
Minnesanteckningar fran 6verlaggning med B DHS UP DHS Digitalt Varsel vid arbetsbrist kan leda till att den
arbetstagarorganisation varslade medarbetaren eller
arbetstagarorganisationen kallar till
bverlaggning. Aven Idneskuldsirenden kan
leda till 6verlaggning. Minnesanteckningar
kan férekomma efter Gverenskommelse.
Férhandlingsprotokoll om turordning B DHS UP DHS Digitalt Forhandling genomférs vid uppsagning pa
grund av arbetsbrist.
2.3.1.3 Hantera lonedversyn (LOV) - - - Processens namn éndrat frdn Hantera lénerevision i iKlassa. -
Lokala motesanteckningar eller B DHS UP DHS Digitalt Gors pa respektive forvaltning eller bolag om den fackliga
forhandlingsprotokoll fran [6nedversyn p begér det.
Anteckningar fran uppféljningssamtal i samband med Vv Papper, H: Kallades tidigare for I6nesamtal. Férvaras Enligt kommungemensam
|énedversyn hos ansvarig chef. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 67.
23.1.4 Hantera 6vrig personalsamverkan o o o ° o °
Kallelser till Arbetsplatstréffar (APT) och B DHS UP DHS, Papper, G, Insidan, Digitalt Bevaras till: med kni fran APT eller API.
Arbetsplatsinformation (API) Microsoft Teams
Protokoll eller minnesanteckningar fran B DHS UP DHS, Papper, G, Insidan, Digitalt, Papper |Varje arbetsplats har ansvar for att
Arbetsplatstraff (APT), med bilagor Microsoft Teams skapa rutiner fér hur minnesanteckningar
eller motsvarande uppréttas, delges till
medarbetare och bevaras. Eventuell film ska
ej bevaras. Uppratta skriftliga
minnesanteckningar och gallra filmen.
Alternativt kan eventuella presentationer
bevaras istéllet for i
Protokoll, presentationer eller B DHS UP DHS, Papper, G, Insidan, Ansvarig chef ansvarar fér att API
minnesanteckningar fran Microsoft Teams dok och att dok ionen
Arbetsplatsinformation (API), med bilagor bevaras. Eventuell film ska ej bevaras.
Uppratta skriftliga minnesanteckningar och
gallra filmen. Alternativt kan eventuella
presentationer bevaras istéllet for
i kningar.
Meddelande till chef om fackligt v UP IRIS IRIS Enligt kommungemensam
fortroendevald eller skyddsombud informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 79.
23.2 Kompetensforsérjning - - - - -
2.3.2.0 Leda - styra - organisera - - - - - -
Introduktionsprogram fér medarbetare, B DHS UP Insidan, DHS Digitalt Ingar i rutin for rekrytering. Avser sida pa
forvaltning- eller bolagsspecifik version Insidan med kopplade undersidor och
lankade dokument. Lankade dokument avser
bland annat checklistor, handledarguide,
vélkomstbrev och information om IT.
Ogonblicksbilder bor goras minst 2 ganger
per ar eller vid stérre forandringar.
Bevarande sker i form av skairmdumpar.
Utsedd redaktér for varje webbsida ansvarar
for att ta skirmdumpar som registreras i
DHS. De ldnkade dokument som ska
bevaras registreras separat i DHS vid varje
ny version.
y inom k rjning B DHS UP Insidan, DHS Digitalt Vard- och drvaltningens styrdok och
som tagits fram pa grund av Covid-19- beslut som visar hur arbetet med

Rekrytera och anstilla

Rekrytera och anstilla medarbetare

Endast delar av rekryteringsprocessen diarieférs i dldrendmdens
serie i DHS. Det kompletta drendet finns hos

k orsorjni b inom elsen.
Hanteringsanvisningar avser endast den del som hanteras i

édldrend serie i DHS.
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Annonser (kungérelser) DHS UP, UT Jobposition Digitalt Platsannonsen publiceras dven pa uppsala.se och Insidan vid externa
DHS rekryteringar respektive pa Insidan vid interna rekryteringar.
Ansgkningar om tjénst, erhallen tjanst Jobposition IN, Jobposition UT Digitalt Kan till exempel innehalla CV, personligt
DHS IN DHS brev, examensbevis, legitimationer,

tjanstgdringsi rek ionsbrev och

tillsat Srsorjnil

hanterar drendet i DHS
Ansgkningar om tjénst, erhallen tjanst, som DHSIIN, Papper Digitalt Skannas in i Jobposition och registreras i
inkommit i papper Jobposition IN DHS. Handlingarna lamnas sedan till

registrator fér vidare hantering.

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

(avser sékande med skyddad identitet eller sérskild rutin hos HR.

adress)

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

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

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

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

sokande med till exempel skyddad identitet eller adress) ansvariga for att gallringen skots enligt informationshanteringsplan for HR-

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

Korrespondens med sékande av vikt for DHSIN, UT DHS Digitalt

rekryteringen

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

av sekretess eller innehaller kansliga kansliga personuppgifter ska gallras direkt ur informationshanteringsplan for HR-

personuppgifter Arnst och E-post. information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 111,

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

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

Arnst och epost. information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 112
Begdran om utdrag ur belastningsregister Ipool IN Papper, Arnst, Ipool Galler for tjanster inom skola, férskola Enligt Kommungemensam
(exempelvis studenter som gér VFU) forskola informationshanteringsplan for HR- .
samt LSS-verksamhet. Kan ocksa vara ett LZLOLT:FO” 2021, antagen 2022:02-08",
krav vid inrdttande av extratjéanster. Ska
lamnas tillbaka till sokande efter kontroll.
Giltighet framgar av utdraget. For
vikarieférmedlingen noteras giltighetsdatumet
i Ipool.
Svar pé begdran om utdrag ur Ipool IN Papper, Arnst, Ipool Galler for tjanster inom skola, férskola Enligt Kommungemensam
belatsningsregister (med utdrag) (exempelvis studenter som gor VFU) forskola informationshanteringsplan for HR- .
samt LSS-verksamhet. Kan ocksa vara ett LZLOLT:W 2021, antagen 2022:02-08",
krav vid inrdttande av extratjénster. Ska
lamnas tillbaka till sokande efter kontroll.
Giltighet framgar av utdraget. For
vikarieférmedlingen noteras giltighetsdatumet
i Ipool.

Anstillningsavtal, anstéliningsbevis Heroma UP, ASTA |Heroma, Asta, Papper Personalakt. Kommunens exemplar. Avtalet

(inklusive dndringar i anstéliningsavtal, till exempel up skapas i ASTA. Meddelande om registrering i

omplaceringar) Heroma skickas till den som har upprittat i

ASTA.
Utskick av anstéliningsavtal till nyanstalld Arnst UT Arnst, E-post, papper Skickas via séker E-post (mina Enligt Kommungemensam
meddelanden) eller skrivs ut ur Heroma. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 122
Anstaliningsavtal (anstallningsbevis) for Heroma UP, Heroma, Asta, Papper Personalakt. Upprattades fram till 2021.
person som har fyllt 67 &r ASTA UP Papper Avtalet skapas i ASTA. Meddelande om

registrering i Heroma skickas till den som har
upprattat ASTA.
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Sekretessférbindelse med anstélld (dven
for en anstélld konsult)

Heroma UP

Papper, Heroma

Papper Personalakt. Kan ocksa heta
sekr information och sekr

eller Grsakran. Finns i laget i

anstillningsavtalet. Personalakt upprattas for
konsulter som har en anstéllning i
kommunen.

Information om narmast anhérig och
kontaktuppgifter (anhériglista)

Heroma UP

Heroma

Kan aven finnas lokala listor. Uppdateras vid
behov av medarbetaren.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 125

Arbetstillstand for sokande

Arnst, Papper

Ska alltid kontrolleras av rekryterande chef
eller liknande nér utlandsk medborgare
avses anstillas i nagon form. Se Rutin fér
kontroll av arbetstillstand

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 126.

Kontroll infér anstélining av utlandsk

Arnst IN, DHS

Arnst, Ipool, DHS, Papper

Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och

medborgare med permanent UP, Ipool UP Schweiz. Skickas till Skatteverket pa deras
uppehalistillstand (PUT, UT-kort) fran och blankett. Fran och med januari 2022
med januari 2022 registreras kopia pa arbetstillstand och
underrattelse i ett samlingsérende i DHS per
ar. OBS, om sokande har
skyddad identitet, se i nedan.
Kontroll infér anstélining av utldndsk IN UP Papper Papper Overlamnas till registraturen for arkivering.

medborgare med permanent
uppehalistillstand (PUT, UT-kort) fran
sokande med skyddad identitet

Kontroll infér anstélining av utldndsk
medborgare med permanent
uppehalistillstand (PUT, UT-kort) innan
januari 2022

Arnst IN, Ipool UP

Arnst, Ipool, Papper

Avser medborgare utanfér EU, EES och
Schweiz. Kopia skickas till skatteverket.
Innan januari 2022 sparas original pa
underréttelse och arbetstillstand i arkivskap.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 129.

Kontroll infér anstélining av utldndsk Arnst IN, DHS Arnst, Ipool, DHS, Papper Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och

medborgare med tillfalligt uppehalistillstand UP, Ipool UP Schweiz. Skickas till Skatteverket pa deras

(TUT) fran och med januari 2022 blankett. Fradn och med januari 2022
registreras kopia pa arbetstillstand och
underrittelse i ett samlingsdrende i DHS per
ar. OBS, om sdkande har skyddad identitet,
se handlingstypen nedan.

Kontroll infér anstélining av utlandsk IN UP Papper Papper Overldmnas till registraturen for arkivering.

medborgare med tillfalligt uppehallstillstand
(TUT) fran sékande med skyddad identitet

Kontroll infér anstélining av utldndsk
medborgare med tillfalligt uppehalistillstand
(TUT) innan januari 2022

Arnst IN, Ipool UP

Arnst IN Ipool UP

Avser medborgare utanfér EU, EES och
Schweiz. Skickas till Skatteverket. Innan
januari 2022 sparades papperskopia pa
underréttelse och arbetstillstand i arkivskap.

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 132.

Meddelande till Migrationsverket om DHS UP E-post, DHS Digitalt Registreras tillsammans med kopia pa
anstillning av utlindsk medborgare med arbetstillstdnd och underréttelse.
TUT
Kontroll infér anstélining av utlandsk Arnst IN, DHS UP  |Arnst, DHS Digitalt Avser medborgare utanfér EU, EES och
medborgare med LMA-kort (lagen om Schweiz. Blanketter hamtas fran
mottagande av asylsdkande) fran och med Migrationsverket och Skatteverket, fylls i och
januari 2022 skickas till respektive myndighet. Fran och
med januari 2022 registreras kopia pa
arbetstillstdnd och underrittelse i ett
samlingsarende i DHS per ar. OBS, om
sokande har skyddad identitet, se
I nedan.
Kontroll infér anstélining av utlandsk IN, UP Papper Papper Overldmnas till registraturen for arkivering.

medborgare med LMA-kort (lagen om
mottagande av asylsékande) fran sokande
med skyddad identitet

Kontroll infér anstélining av utlandsk
medborgare med LMA-kort (lagen om
mottagande av asylsékande) innan januari
2022

Arnst IN, Ipool
up

Arnst, Ipool, papper

Avser medborgare utanfér EU, EES och
Schweiz. Blanketter hamtas fran
Migrationsverket och Skatteverket, fylls i och
skickas till respektive myndighet. Innan
januari 2022 sparas papperskopia pa
underrattelse och arbetstillstand i arkivskap

Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 136.

Intyg att person ansékt om nytt tillfélligt eller DHS IN Arnst, Ipool, DHS Digitalt Olika typer av ansékningshandlingar och

permanent uppehalistillstand (avser bekréftelser om pagdende drende hos

personer som tidigare innehaft migrationsverket.

arbetstillstadnd)

Hantera samtycken

Samtycke till behandling av personuppgifter IN Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan ingd i anstéliningsavtal eller avtal med konsult eller
uppdragstagare.

Atertagande av samtycke till behandling av personuppgifter ut Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan inga i anstaliningsavtal eller avtal med konsult eller

uppdragstagare.
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Covid 19-pandemin

arbetet med bemanning paverkats av Covid-19-pandemin.

Samtycke till utligg pa webbplats B IN Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan ingd i anstéliningsavtal eller avtal med konsult eller

uppdragstagare.

Atertagande av samtycke till utligg pa webbplats B IN Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan inga i anstaliningsavtal eller avtal med konsult eller

uppdragstagare.
orbindelse, vid élining och avslut B IN Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan ingd i anstéliningsavtal.

Sekretessférbindelse vid avtal med konsult eller uppdragstagare |B IN, UP Papper, Personalakt Digitalt, Papper |Kan inga i avtal med konsult eller uppdragstagare.

Visstidsanstéllning

Spontanansokningar (intresseanmélningar) B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt Personalakt. Géller timanstéliningar under tre

som leder till ej annonserad tjanst manader som har inkommit direkt till chef.

Chefen ansvarar fér hanteringen.
2.3.2.2 Hantera kompetensforsérjning - - - - -
Kompetensférsérjningplan B DHS UP DHS, G: Digitalt, Papper
Kompetensutvecklingsplaner B DHS UP DHS Digitalt Tas fram av férvaltningarna enligt Riktlinje
fér kompetensutveckling och ingér i
verksamhetsplaneringen.

Dokumenterade 6verenskommelser fran 3 Papper, Onedrive, H: Personalakt. Enligt Kommungemensam

medarbetarsamtal, medarbetardialog eller informationshanteringsplan for HR-

mldialog information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 178,

Ovriga anteckningar fran 3 Papper, Onedrive, H: Personalakt. Enligt Kommungemensam

medarbetarsamtal, medarbetardialog eller informationshanteringsplan for HR-

mldialog information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 179

Utvecklingsplaner, individuella v Papper, Onedrive, H: Personalakt. Upprattas vid Enligt Kommungemensam

medarbetarsamtal, medarbetardialog eller informationshanteringsplan for HR-
maldialog. information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 180.
Halla interna utbildningar
j ingar eller férinterna v ut DHS, LMS, E-post Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 183
Agendor, interna utbildningar B DHS UP DHS, LMS, E-post Digitalt Ingar ofta i presentationer. Utbildaren ansvarar for att
utbildni ialet tas om hand for arkivering.
Utbildni ial, interna utbil B DHS UP DHS, LMS, E-post Digitalt Till exempel kompendium med évningsuppgifter och utbildarens
presentation med eventuellt talmanus. Har ingar dven filmer for
sjalvstudier och webinarier, om innehéllet inte bevaras som
powerpointpresentation med tillhérande talmanus eller liknande.
Utbildaren ansvarar for att utbildningsmaterialet tas om hand for
arkivering.
Filmer framtagna for intern utbildning v LMS, Insidan Avser inspelning av utbildning eller féredrag dar informationen dven |Enligt Kommungemensam
finns i powerpointpr ion och eller liknande. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 186,

Deltagarlistor eller deltagarférteckningar fran interna utbildningar |B DHs uP BOKA, Teams, DHS Digitalt Utbildaren ansvarar fér att registrera deltagarlistan.

Utvérderingar av interna utbildningar Vv Forms Enligt kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 188.

Deltagares svar pa utvérdering av interna utbildningar Vv Forms Enligt kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, beslutad av
kommunstyrelsen 2022-02-08 , rad 189.

Sammanstillning av utvérdering B DHS UP DHS Digitalt Fragorna i utvirderingen ska framgé av sammanstéliningen.

Intyg, interna utbildningar Vv ut LMS Lamnas till medarbetaren. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 191,

Anmélningar, interna utbildningar Vv BOKA Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 192,

Statistik inom utbildning Vv Till exempel nyckeltal ver antalet bil Enligt
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 193

Ovrigt inom kompetensférsérjning

Dokumentation av studieresor som &r viktiga for verksamhetens B DHS UP DHS Digitalt Till exempel program. Bevaras om syftet &r kompetensférsérjning.

kompetensférsérjning

Dokumentation av arbetsrotation och liknande atgarder B DHS UP DHS Digitalt Personalakt.

233 Bemanning - - - - -
2.3.3.0 Leda - Styra - Organisera - - - - -

Styrdokument inom bemanning som tagits fram pa grund av B DHS UP DHS Digitalt rksal ty och beslut som visar hur

Ef2.3.3.1

Hantera jourtjanstgoring
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Jourjournal eller motsvarande Heroma UP Heroma Kan &ven heta jourrapport, anteckningar om jourtid eller redovisning|Enligt Kommungemensam
av jourtid. Ska innehalla arbetstagarens (medarbetarens) namn och | informationshanteringsplan for HR-
beteckning, art | eller anstalini information 2021, antagen 2022-02-08",
eteckning 2 > ot personn ! . N rad 233.
samt tidsperiod enligt Arbetsmiljéverkets foreskrift AFS 1982:17.
For framst hos raddnil jansten, socialférvaltningen samt
vard- och omsorgsférvaltningen.
Jourjournal eller motsvarande, som inte finns i Heroma Papper Se raden ovan. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 234
Overtidsjournal Heroma UP Heroma, Papper Enligt Arbetsmiljdverkets foreskrift AFS 1982:17. Samma uppgifter | Enligt Kommungemensam
som i Jourjournal. Sammanstéller "allman évertid" eller informationshanteringsplan for HR-
s o " information 2021, antagen 2022-02-08",
nodfallsovertid”. rad 235
Mertidsjournal Heroma UP Heroma, Papper Enligt Arbetsmiljdverkets foreskrift AFS 1982:17. Samma uppgifter | Enligt Kommungemensam
som i Jourjournal. "Allman mertid eller mertid for né bete for HR-
. . information 2021, antagen 2022-02-08",
(nédfallsmertid) Lo 236,
Hantera schemaléggning - - - - -
Arbetstidsscheman (grundscheman) Heroma UP Heroma Grundschema 8.00-17.00 ldggs in i systemet. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 240
Jourscheman Heroma UP Heroma Scheman som visar jour- och évertid. Gar att spara bakat och plocka |Enligt Kommungemensam
ut via funktionen rapporter i Heroma. Se dven 2.3.3.1. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 241
Beredskapscheman Heroma UP Heroma Forekommer inom raddningstjanst samt vard och omsorg. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 242
Tidsredovisning flex- eller arsarbetstid Tid2010 Tid 2010, Heroma, Min, Tid, Tid 2010 anvénds av de flesta forvaltningar. Vissa ar Enligt
MPTTid, Excel, G: anvander excelblad. Det finns inga centrala ] om hur for HR-
N N . s 2 g N N information 2021, antagen 2022-02-08",
tidsregistrering ska géras, beslut fattas pa varje férvaltning. Se aven rad 243
process 2.3.6.1.
Tidsredovisning, komptid Heroma UP Heroma, Min, Tid, MPTTid, Excel, Enligt Kommungemensam
G informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 244
Registrerad 6vertid Heroma UP Heroma Kallades tidigare "6vertidsrapporter". Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 245
Semesterplanera - - - - -
Semesterlistor Heroma UP Heroma, Teams, G: Finns i Heroma, per medarbetare. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 248,
Lokala semesterlistor och andra underlag Heroma UP Papper, Teams, G:, Heroma Listor som visar kvarvarande dagar per person eller grupp kan tas ut |Enligt Kommungemensam

av ansvarig chef ur Heroma. Vissa arbetsplatser skapar istallet sina
underlag pa paper eller i Excel

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

Kontrollistor

Heroma UT, IN

Heroma

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

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

Hantera sérskilda anstéllningsformer

Hantera allnil 6d fran Arbetsfor Alla anstillningar med stod fran Arbetsférmedlingen ska ga genom
eller géras i samrad med Utbildnings- och jobbcenter (tidigare
Navet), Arbetsmarknadsférvaltningen. Se dven
Arbetsmarknadsnamndens IH-plan, process 3.4.4.1 Framja arbete
och sysselsattning for vuxna, delprocess Hantera
Int alan till Arbetsférmedli ut Arbetsférmedlingens hemsida,  |Papper Personalakt. Arbetsgivaren gér anmélan via formuldr pa
Papper Arbetsférmedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara en kopia
som kan arkiveras.
Ansékan om anstallningsstod ut Arbetsférmedlingens hemsida, |Papper Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan via formular pa
Papper Arbetsférmedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara en kopia
som kan arkiveras.
Bekréftelse pa att intresseanmélan har kommit in till IN E-post Enligt Kommungemensam
Arbetsformediingen informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 257
Korrespondens med Arbetsférmedlingen IN, UT E-post [ [E} e pa Arbetsférmedli den medarbetare Enligt Kommungemensam
som star som k k k on iintr e} infor i forHR-
Kontakt kan ocksa férekomma under anstéliningens gang och i L!Logg‘m” 2021, antagen 2022-02-08",
samband med avsked eller avslut.
Bekréftelse av anstéllning till Arbetsférmedlingen ut Papper Sparas pa arbetsplatsen. Original skickas till Arbetsfér li via |Enligt
post. informationshanteringsplan for HR-

information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 261
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Fréanvarorapportering for anstéllda med bidrag fran 2 ut Papper Skickas fran handledaren pa arbetsplatsen till Enligt Kommungemensam
arbetsférmedlingen arbetsmarknadsfdrvaltningen. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 262,
Feriejobb ("sommarjobb") Personer som &r folkbokférda i Uppsala kommun och ldser
sprakintroduktionsprogrammet (Sprint), gér i arskurs 9 eller
gymnasiet kan séka feriejobb hos kommunen.
Arbetsmarknadsfor ansvarar for i och det
mesta av informationen som hanteras inom processen finns déarfor i
Arbetsmarknadsnimndens plan, process 3.4.4.2 Frimja arbete och
for unga
Utdrag ur belastningsregister v Ipool UP Papper, Arnst, Ipool Ska lamnas tillbaka till sokande efter kontroll. Giltighet framgér av Enligt Kommungemensam
utdraget. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 264
Tidrapporter for feriearbetare, fran 2014 och framat B up Papper Papper Personalakt. Tidigare kallad "Feriearbetande ungdom
tjanstgéringsrapporter” i Dokuplan 2014. Ersattning fran
feri allningar ar i undande fran 2014.
Praktik For handlingstyper inom LIA och studentmedarbetaranstiliningar,
se process 2.3.2.1. IH-plan HR.
2.3.3.5 Hantera ledigheter - - - -
Dokumentation av ledigheter (ledighetsansokan) B Heroma UP Heroma Digitalt* Hette ledighetsans6kan i Dokuplan 2014. Barn-, studie- och
tjanstledigheter, oavsett lingd. Anvands som underlag till beslut om
gratifikation till medarbetare som har arbetat i 25 ar, se
Kommunstyrelsens plan, process 1.1.1.6
Dokumentation av facklig ledighet v Heroma UP Heroma Motsvarar Facklig tid, rapporter och sammanstéliningar. Motsvarar Facklig tid,
rapporter och
sammanstaliningar. Kan gallras enligt
Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 270
234 Arbetsmil 2 2 s 2 s
2.3.4.0 Leda - styra - organisera - - - - -
Arbetsmiljéplan (Plan for arbetsmiljoarbetet) B DHS UP DHS Digitalt Forvaltningen ska, i samband med framtagande av arlig
verksamhetsplan eller mal, upprétta handlingsplan for
arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med de
fackliga organisationerna och redovisas till ndmnd. | samband med
ovrig uppféljning féljs handlingsplaner och det systematiska
arbetet upp i samverkansgrupp och redovisas till ndmnd.
Handlingsplaner mot hot och vald B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version. Verksamhetsspecifika dokument.
Avtal vid samordning av arbetsmiljduppgifter B DHS UP DHS Digitalt Ingas mellan olika verksamheter som bedrivs pad samma arbetsstille.
Varje part ansvarar for att arkivera sitt avtal.
Beslut om fran tilla ing av aktivit at B DHS UP DHS Digitalt Inklusive beslutsunderlag.
arbetssétt
Lokala végledningar och rutiner inom arbetsmiljé B DHS UP DHS Digitalt Till exempel Krishanteringsplaner (omhéandertagande av personal vid
kris)
Styrdokument inom arbetsmiljé som tagits fram pa grund av B DHS UP DHS Digitalt Namndspecifika styrdokument och beslut som visar hur arbetet med
Covid-19: arbetsmilj6 paverkats av_Covid-19:
23.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete - - iskt b bete (SBA) hanteras till stérsta del av -
avdelningen for sikerhet och beredskap, se IH-plan fér
Kommunstyrelsen. Enligt SKR ska all myndighetsspecifik
ion inom SAM bevaras.
[ i lan for ark iljparbetet B DHS UP DHS Digitalt Forvaltningen ska i samband med framtagande av arlig
verksamhetsplan och mal upprétta handlingsplan for
arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med de fackliga
organisationerna och redovisas till ndmnd. | samband med &vrig
uppfdljning féljs handlingsplaner och det systematiska
arbetsmiljdarbetet upp i samverkansgrupp och redovisas till némnd.
Ur Riktlinjer fér férdelning av arbetsmiljéuppgifter .
Sammanstillning av svar pa enkéten arlig uppféljning av det B DHS UP DHS, Webropol Digitalt Sparas ner fran Webropol av respektive chef. Aldre
systematiska arbetsmiljdarbetet ingar gar att plocka ner fran Webropol. Systemet har
anvénts sedan 2019.
Uppgiftsfordelning av arbetsmiljéuppgifter, ifylld blankett B up Papper Papper Personalakt. Blanketten skrivs ut, undertecknas, kopieras och
originalet ldggs i personakt. Kopia skickas till HR inom férvaltningen.
Avtal vid samordning av arbetsmiljduppgifter B DHS UP DHS Digitalt
Returnering av arbetsmiljduppgifter, blankett B DHS UP DHS Digitalt
Returnering av arbetsmiljouppgifter, ifylld blankett B Papper Papper Personalakt. Gérs pa blankett fér returnering av

arbetsmiljuppgifter. Blanketten skrivs ut, undertecknas, kopieras
och originalet l3ggs i personalakt. Kopia skickas till HR inom
forvaltningen.
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Arbetsmiljéutredningar B DHS UP DHS Digitalt Kan till exempel fokusera pa teamutveckling, kartléggning av
psykosociala férhéllanden, eller utredning av inomhusmiljé. Kan
utféras av extern konsult.
Inbjudan till skyddsrond v KIA, E-post Skickas via E-post fran systemet till deltagarna. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 311
Protokoll fran skyddsronder inklusive checklista B DHS UP KIA, DHS Digitalt Mall genereras i systemet. Kan tas ut som wordfil eller skrivas ut och
anvandas som underlag vid skyddsronden.
Minnesanteckningar fran centrala samverkansgrupper eller B KIA UP, DHS UP DHS Digitalt Kan &ven kallas arbetsmiljgkommitéer.
skyddskommittéer
Minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper eller B DHS UP DHS Digitalt Kan aven kallas arbetsmiljgkommitéer.
téer
Bedémning av arbetsmiljérisker och handlingsplan B DHS UP DHS Digitalt Skapas i mall. Anvinds till exempel vid verksamhetsfériandring och
vid rlig 6ljning av det iska arb. i betet.
Lokala bedémni avarb iljorisker med ing av Covid- |B DHS UP DHS Digitalt Mall fran HR som har skickats ut till alla verksamheter, dar man har
19 gjort lokala handlingsplaner. Se handlingstypen nedan.
Féranmalan av inspektion fran Arbetsmiljo B DHS IN DHS Digitalt Allat i som hér till en i registeras i samma &rende.
Inspektionsmeddelande med eventuella féreldggande fran B DHS IN DHS Digitalt Alla i som hér till en i registeras i samma arende.
Arbetsmiljéverket
Svar pd inspektion och eventuella féreldgganden fran B DHS UT DHS Digitalt Allat i som hértill en i ktion registeras i samma &rende.
Arbetsmiljéverket
Medarbetarundersékning
Lokala sammanstéliningar pa enhetsniva, via Hypergene v Hypergene Bevaras til med fran APT. Inklusive Enligt Kommungemensam
instruktioner om hur reslutatet ska tolkas. alini kan i for HR- .
tas ut per enhet, per avdelning och per férvaltning. L’;;DQ;‘:UD" 2021, antagen 2022-02-08",
Fordjupningsenkater, medarbetarundersokning B DHS UP Hypergene, DHS Digitalt Chef ansvarar fér att bevara de férdjupningsenkéter hen bestallt.
2343 Driva mangfaldsarbete - Processen hanterar de mangfaldsfragor (framférallt inom -
jamstilldhet och tillginglighet) som dr aktuella for kommunen som
arbetsgivare. For arbetet med mangfald som fokuserar pa
medborgare, se processerna 1.1.6.0- 1.1.6-3 och 3.2.2.4 i
IH-plan
Rapporter i | , texom ja lidhet, ti ligh B DHS UP DHS Digitalt Kan ingd i uppdrag fran politisk ledning eller fran férvaltning eller
med mera. bolagsledning, alternativt vara del av projekt.
Konsuppdelad statistik B DHS UP DHS Digitalt
2344 Hantera krisstod - - - Krisstod och férsta hjdlpen finns i samma rutiner i Uppsala -
kommun.
Lokala végledningar och rutiner om krisstéd och férsta hjéalpen B DHS UP DHS Digitalt Upprittas av varje férvaltning.
2.3.5 Personalhilsa = = = = = =
2.3.5.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - -
Lokala rutiner om medarbetare upptrader paverkad av alkohol B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Diariefors vid varje ny version.
eller andra droger.
2352 Utféra medicinska kontroller o o e Medarbetare har ritt till medicinska kontroller om de arbetar med
rok- och ing, allergi ikalier eller har ett
omfattande nattarbete. Det giller dven fér medarbetare som
exponeras for skadligt damm, buller och vibrationer samt
bildskérmsarbete. Utgér en del av det systematiska
ar iljdarbetet, 2.3.4.1. IH-plan HR
Lékarintyg v HélsoSAM (Adato) |HélsoSAM (Adato) Kallas d&ven medicinska utlatanden. Originalet aterlamnas till Enligt Kommungemensam
IN medarbetaren eller gallras nar uppgifter har lagts in i HalsoSAM informationshanteringsplan for HR-
(Adato). information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 368,
Dokumentation fran medicinska undersoknil och f B Papper Papper Personalakt. Kan dven bendmnas tjdnstbarhetsbedmning och
tester anvénds som underlag till tjénstbarhetsintyg. Inkommer fran
for alsovarden.
Tjanstbarhetsintyg B Papaper Papper Personalakt.Inkommer fran féretagshélsovarden. Chef ansvarar fér
att dessa halls ordnade och kan visas upp vid inspektion av
arbetsmiljéverket och stralsakerhetsmyndigheten.
Register ver medarbetare som har rétt till medicinska kontroller |B Papper, H:, G: Papper Vissa uppgifter ska enligt arbetsmiljéférordningen gallras efter minst
40 &r, andra efter minst 10 ar. Skickas till Arbetsmiljoverket. Bevaras
eftersom 40 ars gallringsfrist inte &r praktiskt genomférbart.
Kallelser till medicinska undersékningar Vv Papper, E-post Enligt Kommungemensam

informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 372,

221 | pEXE]
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Dokumentation fran kontakt med féretagshalsovarden (ej rehab) (B Papper Papper Léaggs i personalakt. Kan t ex vara bestélining och slutrapport fran
foretagshilsovarden.
Lékarintyg v Digitalt, Papper |Kallas dven medicinska utldtanden. Gallras eller aterlimnas direkt. ~ [Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 377
2.3.5.4 Hantera tillbud = = = =
Tillbudsanmaélningar fran anstéllda B KIA UP KIA Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Tillbudsanmalningar till forsakringskassan, AFA férsakring och B KIAUT KIA, Extern webb Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Arbetsmiljéverket
Riskbedémning i tillbudsérende B KIA UP KIA *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Analys i tillbudsirende B KIA UP KIA *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Statistik och arssammanstiliningar av tillbud inom hela B DHS UP KIA, DHS Digitalt Tas ut ur KIA.
kommunen
Rapporter som anvands som underlag for statistik eller planering |V KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som visar till exempel tillbud  |Enligt Kommungemensam
kring tillbud per enhet, éversikt, handelser per manad, eller risktal. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 386,
2.3.5.5 Hantera arbetsskada
Arbetsskadeanmalningar fran anstéllda B KIA UP KIA Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
rb malningar till forsakri , AFA forsékring och|B KIAUT KIA, extern webb Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Arbetsmiljéverket
Lékarintyg fér arbetsskada B Papper Papper Personalakt. Kallas d&ven medicinska utldtanden. Ska ej hanteras i KIA
enligt Stab HR.
Riskbedémning i arbetsskadedrende B KIA UP KIA Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Analys i arbetsskadedrende B KIA UP KIA Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Statistik och arssammanstallningar av arbetsskador inom hela B DHS UP KIA,DHS Digitalt Kan tas ut ur KIA.
kommunen
Rapporter som anvénds som underlag for statistik eller planering |V KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som visar till exempel Enligt Kommungemensam
kring arbetsskador arbetskador per enhet, dversikt, handelser per manad, risktal eller | informationshanteringsplan for HR-
skadade kroppsdelar. information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 397
2.3.5.6 Rehabilitera o Det mesta inom rehabilitering hanteras av ansvarig chef, med stod | -
av verksamhetsnara HR och till viss del
arbetsgivarenheten.Handlingstyper som ska bevaras tillhér
Sjukfranvaro, registrering av 2 Heroma Rutinerna ser olika ut pa olika arbetsplatser. Sjukanmélan kan géras |Enligt Kommungemensam
via telefon, mejl eller sms. Franvaron registreras i Heroma. Vid tva | informationshanteringsplan for HR- .
veckor gar grinsen for langtidsfranvaro enligt Heroma. Vid ‘;Loxgla‘m” 2021, antagen 2022-02-08",
sjukfranvaro i mer &n 45 dagar krévs att man tar fram en plan fér
atergang till arbete innan dag 30.
Dokumentation fran vid kortidsfra 0 B HélsoSAM (Adato) |HélsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Dokumentation fran utredande samtal vid sjukfranvaro B up Papper Papper Personalakt. Upprittas utifran mallen Utredande samtal vid
sjukfranvaro.
Anteckningar fran utredande samtal vid misstanke om paverkan |B HélsoSAM (Adato) |HélsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
av alkohol eller droger upP
Beslut om forstadagsintyg (vid hég korttidsfranvaro) B UP HilsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
Plan for tergang i arbete B HélsoSAM (Adato) |HélsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
UP, UT
Underlag for arbetsférmagebedémning B HélsoSAM (Adato) |HélsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
UpP
Dokumentation av rehabiliteringsinsatser B HélsoSAM (Adato) |HélsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
up
Beslut om partiell sjukersattning fran Forsakringskassan Vv Papper Partiell sjukersattning innebér att anstéllningen omregleras till en Enligt Kommungemensam
deltidsanstallning, se nedan. Kan lamnas tillbaka direkt efter informationshanteringsplan for HR-
Lontroll. information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 411,
Arbetsformagebedomning fran foretagshalsovarden B HélsoSAM (Adato) |HélsoSAM (Adato), Papper Papper Personalakt. Medarbetarens exemplar &r det enda originalet.
IN Lamnas oftast inte in till arbetsgivaren, men kommunen far ett
utlatande.
Rehabilitieringsutredning, extern. B HéalsoSAM (Adato) |HalsoSAM (Adato), Papper Papper Personalakt. Kan inkomma fran Férsdkringskassan och ligger d& till | Enligt Kommungemensam X = Andrat fran gallring i
IN grund fér kommunens rehabiliteringsarbete. Uppgifterna fors sver | informationshanteringsplan for HR- Dokuplan 2014 till
till rendet | HilsoSAM (Adato). information 2021, antagen 2022-02-08", |bevarande
rad 414
Lékarintyg B Adato, HalsoSAM |Adato, HilsoSAM Papper Personalakt. Kallas dven medicinska utldtanden.
IN
(samtal), 6vriga k . Inkluside B HélsoSAM (Adato) |HélsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
kning om att iliteringsbehov inte finns up
Beslut om avslut av rehabilitering B HélsoSAM (Adato) |HélsoSAM (Adato) Digitalt* *Se lasanvisningar till IH-plan HR.
up
Protokoll fran férhandli enligt besta | (MBL), |B DHS UP DHS Digitalt Personalakt. Kallas dven fér Férhandlingsprotokoll 11 § MBL.

arenden som rér enskild medarbetare i rehabiliteringsérenden

PA (Personaladministration)

Leda - Styra - Organisera
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Lokala Iénekriterier DHS UP DHS Digitalt Som tas fram per férvaltning eller bolag, stab, avdelning eller enhet
Lokala rutiner for sjukanmalan Teams, G, Insidan, E-post Sjukanmélan gérs pa olika satt inom férvaltningar och bolag, Enligt Kommungemensam
avdelningar och enheter. Det finns inga centrala rutiner som galler | informationshanteringsplan for HR- .
for alla medarbetare inom kommunkoncernen. Kan gallras om L:;DZ;‘;_UD" 2021, antagen 2022-02-08",
motsvarande information finns i systemdokumentation och rutiner
for Heroma och HalsoSAM (Adato) som bevaras.
y inom p inistration som tagits fram pa DHS UP DHS Digitalt Forvaltningsspecifika styrdokument och beslut som visar hur arbetet
grund av Covid-19-pandemin med personaladministration paverkats av Covid-19-pandemin.
Rutiner om att administrera anstéllning for person med skyddad DHS UP DHS, Insidan Digitalt Behandlar posthantering och registrering i olika system. Diariefors
identitet vid varje ny version.
2.3.6.1 Berékna och betala ut I6n
Beridkning av 16n utifrdn Iéneunderlag
Bevakningslistor (bevakningsrapporter) Herroma UP Heroma, Papper Varje manad innan Lén 1 tas en bevakningslista fram fér att Enligt Kommungemensam
kontrollera tidsbegrinsade tilligg, avdrag och an: ingar som fntor for HR- .
upphér. Kan limnas tillbaka direkt efter kontroll. L’;LOLT;“M 2021, antagen 2022-02-08",
Signallistor, rattelselistor Herroma UP Heroma, Papper Rapport som skapas fér att kontrollera att korrekta léner blir Enligt Kommungemensam
utbetalda innan lénekéring. Kan gallras direkt efter att rattning har |informationshanteringsplan for HR- .
gjorts. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. L’;LOLT:“M 2021, antagen 2022-02-08",
Listor dver ej gjorda avdrag Herroma UP Heroma, Papper Uppgifterna pa listan visas som léneskuld pa grundlistan Enligt Kommungemensam
nastkommande méanad om avdragen inte &tgardas. Kan lamnas informationshanteringsplan for HR-
tilloaka direkt efter kontroll. LZLOL?:“OH 2021, antagen 2022-02-08",
Grundlistor (I&neslistor per manad) Herroma UP Heroma, Papper Digitalt* Ménadsvisa listor 6ver I6neutbetalningar som visar vilken [6n som
betalats ut till en anstélld under den aktuella perioden. Innehaller
uppgifter om namn, férvaltning, ansvar, arbetsstille, befattning och
16n. *Se information om digitalt bevarande i inledningen.
Utanordningslistor Herroma UP Arnst, Heroma Skapas efter [onekorningen varje manad. Ar ett kvitto pa vad och Enligt Kommungemensam
hur mycket som utbetalats under manaden sa att det kan informationshanteringsplan for HR-
" - . - . |information 2021, antagen 2022-02-08",
kontrolleras. Mejl om korrigeringar kommer fran chefer via Arnst till rad 452,
Loneservice. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll.
Korrigeringar av utanordningslistor Herroma UP Arnst, Heroma Chef gar igenom listorna och mejlar korrigeringar via Arnst till Enligt Kommungemensam
Léneservice. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 453
Dokumentation av ersattningar Papper Till exempel bilersattningar (inklusive Enligt Kommungemensam
K6rjournal), reseersattning, utligg, informationshanteringsplan for HR-
. information 2021, antagen 2022-02-08",
traktamenten, alla typer av kvitton. 413
Hantering av I6neskuld och utmétning For hantering av handlingstyper som uppkommer vid dverlaggning
om léneskuld, se process 2.3.1.2 IH-plan HR
Beslut om reglering av felaktigt utbetald 16n DHS UP DHS, E-post, Papper Digitalt Till exempel beslut om avskrivning av skuld.
Ovriga arvoden Arvoden betalas till exempel ut till uppdragstagare, artister,
iljer, familj och fértr
Registrerade arvoden Heroma UP Heroma Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 469
2.3.6.3 Administrera anstillning
Tjanstgoringsbetyg Papper, E-post Papper Personalakt.Gérs i kommungemsnsam mall. Innehaller
vardeomddme om person. Utfardas av ansvarig chef vid behov till
personer som arbetat mer 4n 6 manader. Chef ansvarar for att
kommunens exemplar bevaras i personalakten.
23.7 Personalsociala dtgérder
2.3.7.0 Leda - Styra - Organisera
Beslut om avsteg fran riktlinjen fér representation och gavor DHS UP DHS Digitalt Beslutas av ndmnd eller bolagsstyrelse och registreras i respektive
serie i DHS.
Lokala beslut om fortydliganden av belopp DHS UP DHS Digitalt Beslutas av namnd eller bolagsstyrelse och registreras i respektive
serie i DHS.
23.7.1 Hantera personalsamtal - - - Se process 2.3.2.2 o
23.7.2 Genomféra personalsociala dtgérder
Anmélan om krankande sérbehandling, trakasserier eller DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt Om anmélan handlar om narmaste chef ldmnas originalet till

diskriminering

overordnad chef och en kopia till HR. Om anmilan handlar om
medarbetare inom HR, limnas originalet till chef och kopia till HR-
specialist inom arbetsmiljé. Registreras i DHS per férvaltning.
Anvisningar om registrering finns i Rutin for att férebygga och
hantera kridnkande sarbehandling, trakasserier och sexuella
trakasserier.
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Utredning och dok ion om krénk arbehandli B DHS UP DHS, Papper, H: Digitalt Giller dokumentation fran bade samtal med den utsatta
trakasserier eller diskriminering medarbetaren och den anklagade medarbetaren. Registreras i DHS
per férvaltning.
Handlingsplan vid konstaterat fall av krdnkande sarbehandling, B DHS UP DHS, Papper, H: Digtalt Ingar i utredning och dokumentation om krankande sarbehandling,
trakasserier och sexuella trakasserier trakasserier eller diskriminering.
Chefs anteckningar fran utredning (underlag till dokumentation) |V Papper, H: Chefs ansvarar fér att anteckningarna hanteras pa ett sikert satt. Enligt Kommungemensam
Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 501
Extern utredares dokumentation B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt | de fall det férekommer, registreras i drendet.
2373 (o] i c - For i frén ji i se IH-plan fér
kommunstyrelsen, process 1.1.1.6. For utligg i samband med
gemensamma personalaktiviteter, se process 2.3.6.1 IH-plan HR fér
I6neunderlag samt IH-plan fér ekonomi 2021, process 2.4.1.4 och
2.4.2.6
Beslut om representation och attest 2 Papper, E-post Ingér i blanketten Utldgg i tiéinsten, representation . Utfardas av Enligt Kommungemensam
narmast éverordnad chef. Fér hantering, se "6 lag" i process :‘n‘;o‘mamn 2021, antogen 2:)‘;(2}:‘;2108”
2.3.6.1. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. rad 509, ’ ’
Dokumentation fran personalevenemang med langsiktig B G; Teams, Papper Papper Respektive verksamhet ansvarar fér att bedoma om
betydelse dokumentationen &r av langsiktig betydelse eller inte. Exempel pa
evenemang som kan vara viktiga att dokumentera &r jubileer,
invigningar, personalfester, studieresor, besék fran andra
kommuner, firanden av medarbetare som fyller jamt och
avtackningar. Exempel pa dok ion kan vara inbjudni )
program, deltagarlistor och foton.
Dokumentation fran personalevenemang utan langsiktig Vv G:, Teams Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. Enligt Kommungemensam
betydelse informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 511,
23.8 Ovriga personalatgérder
2.3.8.0 Leda - Styra - Organisera
23.8.1 Hantera bisysslor - Arbetstagaren &r skyldig att anmila bisyssla enligt AB, BEA och
PAN.
Anmalan om bisyssla v Iris, Papper Digitalt Innan hanteringen i Iris gjordes anmalan skriftligt, pa en blankett. Enligt Kommungemensam
Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 525
Meddelande om att medarbetare registrerat bisyssla i Iris v Iris, E-post Rutinbetonat, automatiskt meddelande fran systemet till chef. Kan  [Enligt Kommungemensam
lamnas tillbaka direkt efter kontroll. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 526,
Chefs anteckningar fran samtal med medarbetare om bisyssla v Papper, Onenote, Teams, H: Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 527
Beslut om férbud mot bisyssla B DHS UP DHS, Papper Digitalt Personalakt. Registreras hos respektive forvaltning. Forbud mot
bisyssla maste vara skriftligt och innehalla en motivering enligt 7 c §
LOA. Beslut om férbud arkiveras i personsalakten och anméls som
delegationsbeslut till ndmnden.
23.8.2 Hantera disciplindtgérder - Hanteras separat i personalakt (forslutet kuvert). Ansvarig chef
skriver pa.
Utredning rérande anmélan om mutor, jév eller tjanstefel B DHS UP DHS Digitalt Personalakt. Kan till exempel innefatta misstankar om otillaten
paverkan (korruption), missbruk av stallning, bedrégeri, ekonomisk
brottslighet, allvarligt tjanstefel eller miljbrott.Registreras i
respektive namnd eller bolags serie i DHS.
Polisanmélan mot anstalld B DHS IN DHS, Papper Digitalt Personalakt.Gar till chef, eftersom det &r chef som gér anmaélan och
far kopia.
2.3.9 Upphorande av anstillning
2.3.9.0 Leda - Styra - Organisera
Lokala rutiner for avslutningssamtal B DHS UP DHS Digitalt Som tas fram hos férvaltning, bolag, avdelning eller enhet. Diariefors
vid varje ny version.
23.9.1 Hantera uppségning c - Underlag till uppségning, som underrittelse och varsel, registreras | -
inom ett drende i respektive férvaltning, medan
uppségningsbeslutet registreras i ett drende hos Kommunstyrelsen.
Ifylida lokala checklistor vid avslut Vv Insidan, G:, Teams Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. Enligt Kommungemensam

informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 554.
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Besked om att anstéllning upphér pa grund av arbetsbrist

DHS UP

Digitalt

Innehéller information om att arbetsgi overvager

Upprittas i tvd exemplar som undertecknas av ansvarig chef och
arbetstagare. Det ena skickas till arbetstagaren. Chef ansvarar for att
kommunens exemplar bevaras. Upprattas enligt mall i tva versioner,
med eller utan blankett for att begéra foretradesrétt, beroende pa
om medarbetaren har ritt till det eller inte enligt Lag (1982:80) om
anstéllningsskydd, § 15. Kan ocksa bendmnas Underrittelse om
uppsagning.

Varsel vid arbetsbrist som inte leder till avslut

up, UT

E-post, Papper

Enligt

Innehéller information om att arbetsgi overvager

Skickas till arbetstagarorganisation. Infér risk att fler &n 5 anstallda
berérs skickas det dven till Arbetsférmedlingen. Kan lamnas tillbaka
direkt efter kontroll.

informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 556.

Varsel vid arbetsbrist som leder till avslut

DHS UP, UT

DHS, Heroma, E-post

Digitalt

Innehéller information om att arbetsgi overvager
Skickas till arbetstagarorganisation. Infér risk att fler &n 5 anstallda
berérs skickas det dven till Arbetsférmedlingen.

Besked om uppségning av personliga skil som inte leder till avslut

Papper

Skickas till arbetstagaren. Innehaller information om att

Enligt Kommungemensam
infor i for HR-

arbetsgivaren dverviger agning. Kan ocksa t
underréttelse om uppségning. Kan lamnas tillbaka direkt efter
kontroll.

information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 558.

Besked om uppségning av personliga skil som leder till avslut

DHS UP

DHS

Digitalt

Skickas till arbetstagaren. Innehaller information om att
arbetsgivaren dverviger uppségning. Kan ocksa bendmnas
underrittelse om uppségning.

Varsel av personliga skil som inte leder till avslut

E-post, papper

Skickas till arbetstagarorganisationen.Kan limnas tillbaka direkt
efter kontroll.

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

Varsel av personliga skal som leder till avslut

DHS UP

Digitalt

Skickas till arbetstagarorganisationen.

Besked om att tidsbegransad anstalining upphor

DHS UP, UT

DHS

Digitalt

Upprattas enligt mall i tva versioner, med eller utan blankett for att
begira foretradesrétt, beroende pd om medarbetaren har ratt till
det eller inte. Tva exemplar skrivs under av chef och arbetstagare,
varav det ena registreras.

Minnesanteckningar fran 6verlaggning med
arbetstagarorganisation om besked om att tidsbegransad
anstéllning upphér

up

Papper

Papper

Personalakt.

Omplaceringsutredning enligt 7 §, 2 st LAS

DHS UP

DHS

Digitalt

Kan géras i samband med uppségning pa grund av arbetsbrist eller
personliga skil. Registreras i uppsagningsarendet tillsammans med
underrittelse, varsel och eventuell minnesanteckning fran
overlaggning.

Omplaceri laceringserbj

DHS UP, UT

DHS

Digitalt

Registreras i uppsagningsiarendet tillsammans med underréttelse,
varsel och eventuell minnesanteckning fran éverldggning.

Begaran om férhandling med arbetstagarorganisation

DHS IN

Digitalt

Inkommer fran arbetstagarorganisation.

Forhandlingsframstéllan

DHS IN

Digitalt

fran arbetstagarorgani: Fore om
uppsagningsdrende leder till tvist.

Bekriftelse pa mottagen férhandlingsframstéllan

DHS UT

Digitalt

k fran arbetstagarorganisation. Fore om
uppségningsdrende leder till tvist.

Foérhandlingsprotokoll

DHS UP

Digitalt

Férekommer om uppségningsarende leder till tvist.

Over om avslut av

DHS UP

DHS, Papper

Papper

Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS. Kan innehalla
o | a derlag. Motsvarande information
kan éven finnas i férhandlingsprotokoll, se ovan.

r om

Egen uppsagning fran arbetstagaren

Asta IN

Asta, Heroma, Papper

Papper

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

Beslut om hel sjukersattning fran Férsakringskassan

Papper

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

Enligt

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

Besked om att provanstalining ska avbrytas i fortid

DHSUT

DHS, Papper

Digitalt

Original laggs i personalakt och kopia registreras i
DHS.Pro allning &r idag en
provoperiod. Anstéllningen kan avslutas under provoperioden
|genom ett skriftligt besked till arbetstagare.

idar allning med en

Besked om att provanstalining ska avslutas

DHSUT

DHS, Papper

Digitalt

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

D ion fran i mellan medarbetare och
chef

Frivilliga samtal nar medarbetare slutar eller gar pa tja
minst sex manader. Chef ansvarar fér att forvara och gallra
dokumentationen. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll.

Enligt

informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 578.
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2.3.9.2

Hantera pension

Handlingar som &r nédvéndiga for att visa pa genomférd
pensionsutredning och beslut ska bevaras i en sa kallad
"pensionsakt". Se avsnittet personalakt i ldsanvisningar till IH-plan
HR.

Anmélan om lénevixling mot pension B DHS IN, HEROMA | DHS, Papper, Heroma Digitalt Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS. Gors pa
upP blankett: Anmélan I6nevéxling till pension.
Beslut om I6nevéxling mot pension B DHS UP, HEROMA | DHS, Papper, Heroma Digitalt Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS.
up
2393 Hantera dédsfall " TGL-KL &r ett i om
livférsdkring fér anstéllda inom den kommunala sektorn. KPA
pension betalar ut grundbelopp, barnbelopp och begravningshjilp
till efterlevande. i som rér en dadsfall ska
bevaras i "dédsfallsakt” enller "pensionsakt". Se avsnittet
i inlednit till IH-plan HR.
Ovriga handlingar i samband med dédsfallet
Kondoleansbok v up Papper Chef ansvarar fér att 6verlamna kondoleansboken till avliden Enligt Kommungemensam
medarbetares anhériga. Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. informationshanteringsplan for HR-
information 2021, antagen 2022-02-08",
rad 613
2.4 Ekonomi = = = = -
2.4.0.1 Redovisning - - - - -
2.4.0.2 Styra
Attestférteckning B DHS UP Papper, DHS Papper, Digitalt |Innan 2021 arkivering i papper. Fran och med
2021 registreras dessa i DHS av ansvarig
handléaggare. Inskannade (manuell underskrift
kan féorekomma) pappershandlingar limnas till
namndens registrator
2.4.1 Redovisning - - - - -
24.1.1 Fakturera kunder = = = = -
Underlag fér fakturering (kundorder, fakturaunderlag, 7 Unit4 ERP UP E-post, Avser bade intern och extern fakturering. Underlag som bildar order |Arendet i Arnst kan gallras vid
debiteri lag, krediteri lag, arbetsorder) Papper, for skapande av faktura. inaktualitet eftersom uppgifter aterfinns i
Unita ERP, Unit4 ERP. Ovrig information Enligt
e . Kommungemensam
Arnst informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 17.
Underlag for fakturering Férséljningsorder KR WEBB 7 Unit4 ERP (KR Papper, Forvaltningssidan upprattar underlag i KR WEBB (funktion i Unit4 Enligt Kommungemensam
(kundreskontra webb) WEBB) UP Unit4 ERP ERP). Attest gérs digitalt. informationshanteringsplan for ekanomi
(KR WEBB) 2021", antagen 2021-09-22, rad 18
Underlag for fakturering (forsaljningsorder registrerad i 7 Unit4 ERP IN Papper, Enligt Kommungemensam
verksamhetsspecifikt system) Unit4 ERP, informationshanteringsplan for ekonomi
Forsystem 2021", antagen 2021-09-22, rad 19
Begdran om anstand pa faktura (information p4 fakturor med B Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Digitalt Informationen om ett anstdndsdatum (ligger 3 ménader fram i Arendet i Arnst kan gallras vid
typar 2010, 2020, 2030 osv.) Arnst tiden) skrivs in i Unit4 ERP under respektive kundfaktura. inaktualitet Eflfe'sum uppgifter aterfinns i
Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010. Unité ERP. Enligt chmmungemensam "
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 21.
Begédran om anstand pa faktura (information pa fakturor 6vriga 10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3 manader fram i Enligt Kommungemensam
&r, som inte ar typar) Arnst tiden) skrivs in i Unit4 ERP under respektive kundfaktura. informationshanteringsplan for ekonomi
2021", antagen 2021-09-22, rad 21
Kundregister (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde &r ska bevaras med borjan 2010.
Kundregister (6vriga &r, som inte &r typar) 10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Uppdateras I6pande, enskild registerpost far gallras enligt Kan sedan gallras enligt
gallringsfrist efter att sista fakturan &r betald. Kkommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 22-23.
Autogirogodkénnande eller v Unit4 ERP IN Unit4 ERP, Digital fil frén banken som ldses in i Unit4 ERP kundmodul. Filer frén |Enligt Kommungemensam
autogiromedgivande fran bank, fellista autogiro (AG) bankfil, bankgirocentralen lagras i agrarkiv. informationshanteringsplan for ekanomi
N N 2021, antagen 2021-09-22", rad 24.
Agrarkiv (se ekonomiplanens
inledning)
Ansékan om autogiro 7,V* Unit4 ERP IN Papper, Skannas in i Unit4 ERP. Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 25.
Kundfaktura extern (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Digitalt Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors) som skapar
agrarkiv fakturan. Typéarsbevarande vilket betyder att vart tionde ar ska
bevaras med bérjan 2010.
Kundfaktura extern (6vriga ar, som inte &r typar) 10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavéxel (Stralfors) som skapar |Enligt Kommungemensam
agrarkiv fakturan. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 27.
Kundfaktura intern (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Digitalt Avser fakturor mellan nimnder. De kommunala bolagen avses inte
agrarkiv hér. Bestar av en digital faktura som gar direkt till

reskontran. Typar vilket betyder att vart

tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
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Kundfaktura intern (6vriga ar, som inte &r typar) 10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Avser fakturor mellan ndmnder. Kommunala bolagen avses inte har. |Enligt Kommungemensam
agrarkiv Bestar av en digital faktura som gér direkt till leverantérsreskontran, |informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 29.
Réntefaktura (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UT Unit4 ERP Digitalt Rapportnummer CUO7. Fil gar till fakturavéxel (Strélfors) som skapar
fakturan. Typarsbevarande, vart tionde &r ska bevaras med bérjan
2010.
Rantefaktura (6vriga ar, som inte &r typar) 10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Rapportnummer CUO7. Fil gér till fakturavéxel (Stralfors) som skapar |Enligt Kommungemensam
agrarkiv fakturan. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 31.
Makulering av kundfaktura 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Via formulir pa insidan till Arnst. Enligt Kommungemensam
Arnst. informationshanteringsplan for ekonomi
Insidan 2021, antagen 2021-09-22", rad 32.
Kundreskontrajournal deldrsbokslut, periodiserad 10,B Unit4 ERP UP Papper, Papper Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan dess gjordes ett Enligt Kommungemensam
saldospecifikation (mars, april) Unit4 ERP aprilbokslut. Delars (augusti)- informationshanteringsplan for ekonomi
. 2021, antagen 2021-09-22", rad 33.
och helérsbokslutet bevaras. "
Delars (augusti)-
och helarsbokslutet bevaras
Kundreskontrajournal 6vriga manader, periodiserad v Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Anvands endast i kontrollsyfte. Enligt Kommungemensam
saldospecifikation Papper informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 36.
Bokfaringsunderlag (oséker fordran eller avskrivning) 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Kérning gors mars, augusti och december i reskontran som skapar Enligt Kommungemensam
Papper bokféring. Fran och med mars 2017 sker hanteringen i Unit4 ERP. informationshanteringsplan for ekonomi
N 2021, antagen 2021-09-22", rad 37.
Innan mars 2017 var hanteringen manuell.
Bokféringsunderlag (kundférlust=ingen inbetalning véntas) 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Kérning gors en gang per manad i reskontran som skapar bokféring. |Enligt Kommungemensam
Hantering i Unit4 ERP fran och med juni 2010. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 38.
Avbetalningsplan v Unit4 ERP UP Papper, Arende fran verk h per kund. i tas fram som |Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP, kund skriver under. Den returneras till kommunen informationshanteringsplan fér ekonomi
Arnst i pappersform 2021, antagen 2021-09-22", rad 39.
Ej betalda kundfakturor eller paminnelser v Unit4 ERP UT Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 40.
Information rérande inkassoarenden till inkassoforetaget v Unit4 ERP UT Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte Enligt Kommungemensam
betalats trots pAminnelse samt betalningar och aterkallande. Sparas ‘ngg"“a“"”sr‘az"‘;;”"g;z‘a“" '°; ekonomi
i kundreskontra i Unit4 ERP. 1, antagen 2021:09-22", rad 41.
Information rérande inkassoérenden fran inkassoféretaget Vv Unit4 ERP IN Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte betalats trots Ise samt |Enligt
betalningar och aterkallande. Sparas i kundreskontra i Unit4 ERP. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 42.
OCR-inbetalningar 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP, Fil frdn post och bankgiro med betalningar som skett med "optisk Enligt Kommungemensam
Banken, avldsning". Endast bankgiro frén 2022-05-02. Avtal med Nordea att | Informationshanteringsplan for ekonomi
R e 2021, antagen 2021-09-22", rad 43.
agrarkiv de ska spara filen i 10 &r.
b ingar som inte har mot OCR pa faktura|7 Unit4 ERP IN G:, Papper Rapportnummer CUO8. Tas ut och férvaras i parm. Fran och med Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP mars 2020 sker hanteringen pa G:. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 44.
Kreditfaktura (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UP, UT  |Papper, Unit4 ERP, agrarkiv Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
Kreditfaktura (6vriga ar, som inte ar typar) 10 Unit4 ERP UP, UT  |Papper, Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP, informationshanteringsplan for ekonomi
agrarkiv ! 2021, antagen 2021-09-22", rad 46.
Bestridande av fordran \ Papper, E-post, Arnst Bestridande som inkommer till respektive férvaltning fran Enligt Kommungemensam
redovisningsenheten. Forvaltningen utreder och &terkopplar till informationshanteringsplan for ekonomi
und 2021, antagen 2021-09-22", rad 48.
Dodsboanmalan 7,4 Unit4 ERP IN E-post, Redovisningsenheten kontrollerar om dodsboet har obetalda Enligt Kommungemensam
Papper, fakturor. Har fakturan gatt till inkassoféretaget sa skickas ‘Z'g;';’"“lc'“ha;(;;";isg;"‘ '°; j‘;"""""
Arnst, informationen vidare dit. Har fakturan inte gatt vidare till s antagen 70922, rad 43,
Unit4 ERP, inkassoféretaget sa gors ett underlag till kundférlust. Fakturan
inkasso-foretagets system markeras som avskriven i Unit4 ERP. *Inkomna pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning, enligt lag
2018:597.
Bouppteckning 7,4* Unit4 ERP IN E-post, Informationen skickas vidare till inkasso. *inkomna pappersoriginal |Enligt Kommungemensam
Papper, ska alltid sparas analogt i minst 4 &r efter inskanning. informationshanteringsplan for ekanomi
Arnst 2021, antagen 2021-09-22", rad 50.
Unit4 ERP,
inkasso-foretagets system
Underrittelse om inledd skuldsanering 7,4* Unit4 ERP IN Papper, Inkommer fran kronofogden eller fran férvaltningarna. Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP, Informationen skickas vidare till inkassoféretaget. *inkomna informationshanteringsplan for ekanomi

inkasso-foretagets system

pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 &r efter

2021, antagen 2021-09-22", rad 51.
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Beslut angdende konkurs 7,4* Unit4 ERP IN Papper, Inkommer fran tingsréatten och skickas vidare till ink 6 get.  |Enligt
Unit4 ERP, *inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter |Informationshanteringsplan for ekonomi
. .. . . 2021, antagen 2021-09-22", rad 52.
inkasso-foretagets system inskanning.
2412 Hantera leverantdrsfakturor S S e S -
Ini oreld de inklusive delgivningskvitto B DHS IN Papper, Papper, Arendet innehaller betalni orela delgivningskvitto och
DHS Digitalt eventuellt beslut. Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar ldmnas till registrator.
Delgivningskvitto B DHS UT Papper, Papper, Skickas ater till kronofogden. Registreras i DHS av ansvarig
DHS Digitalt handla €. Insk de pappershandli lamnas till registrator
for k Isen.
Betalningsféreldggande, kravfaktura (typar 2010, 2020, 2030 osv.) (B Unit4 ERP IN Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Betalningsforeliggande, kravfaktura (6vriga &r, som inte &r typar) |10, 4% Unit4 ERP IN Unit4 ERP *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 &r efter |Enligt Kommungemensam
inskanning. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 58.
Beslut fran kr den om betal di B DHS IN Papper, Papper, Registreras i DHS av ansvarig handliggare. Inskannade
DHS Digitalt pappershandlingar lamnas till registrator fér kommunstyrelsen.
Leverantérsregister (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
Leverantdrsregister (6vriga ar, som inte &r typar) 10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP haller gr ifter om | sasom leverantérs-id, Enligt Kommungemensam
namn, adress, betalningssatt och villkor, 6nskemal om informationshanteringsplan for ekonomi
Kontoins3ttning 2021, antagen 2021-09-22", rad 61.
Utbetalni il frén verk h ifikt system (underlaget finns 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP, Enligt Kommungemensam
i respektive verksamhetssystem) verksamhets-system informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 62.
Le orsfil fran ver ifikt system 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP Leverantérsuppgifter for uppdatering av leverantorsregister. Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 63.
Bilaga till faktura (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP IN Papper, Digitalt Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om specifikationen
Unit4 ERP saknas pa fakturan. Exempelvis foljesedlar, fraktsedlar,
ordererkdnnanden, kvitton, deltagarférteckning, rekvisition,
inkdpsorder, orderbekraftelse et cetera.
Bilaga till faktura (6vriga ar, som inte &r typar) 10, 4* Unit4 ERP IN Papper, Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om ifikationen [Enligt
Unit4 ERP saknas pa fakturan. Exempelvis féljesedlar, fraktsedlar, ‘ngg"“a“"”S"az"‘;;”"g;z‘aw" '°; :k"""'“'
ordererkannanden, kvitton, deltagarforteckning, rekvisition, 1, antagen 2021-05-22", rad 65.
inképsorder, orderbekraftelse et cetera. *Inkomna pappersoriginal
ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Bilaga till faktura v, a* Unit4 ERP IN Avser bilagor dar nodvandig information finns pa fakturan. Om Enligt Kommungemensam
uppgifterna i bilagan informationshanteringsplan for ekonomi
O, s PN 2021, antagen 2021-09-22", rad 68.
anda behovs for att forsta fakturan ska bade bilagan och fakturan antagen ra
bevaras alternativt gallras efter 10 &r. *Inkomna pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Manuella utb i -, innefattar aterbetalni B Unit4 ERP IN E-post, Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
foreningsbidrag, I6nesubvention et cetera (typar 2010, 2020, Papper,
2030 osv.). Arnst,
Unit4 ERP
Manuella utb i , innefattar aterbetalni 10, 4* Unit4 ERP IN E-post, *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4 &r efter |Enligt Kommungemensam
féreningsbidrag, 16nesubvention et cetera (évriga ar, som inte &r Papper, inskanning. informationshanteringsplan for ekanomi
typér) Arnst 2021, antagen 2021-09-22", rad 67.
Unit4 ERP
Leverantérsfakturor, interna som skapas i ekonomisystemet B Unit4 ERP IN Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
(typar 2010, 2020, 2030 osv.)
Leverantdrsfakturor, interna som skapas i ekonomisystemet 10 Unit4 ERP IN Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
(6vriga &r, som inte &r typar) informationshanteringsplan for ekonomi
' 2021, antagen 2021-09-22", rad 70.
Leverantérsfakturor, externa som innefattar paminnelsefakturor, (B Unit4 ERP IN Papper, Digitalt Skanning av fakturor och hantering av elektroniska fakturor, sker
inkassodrenden, kronofogden (typar 2010, 2020, 2030 osv.) Unit4 ERP, hos extern skanningsleverantér. Vissa fakturor hanteras manuellt av
agrarkiv isni Typarsb ande, vart tionde ar ska bevaras

med bérjan 2010.

17



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Leverantérsfakturor, externa som innefattar pdminnelsefakturor, [10,4*  [Unit4 ERP IN Papper, Skanning av fakturor och hantering av elektroniska fakturor, sker Enligt Kommungemensam
inkassodrenden, kronofogden (évriga ar, som inte &r typar) Unit4 ERP, hos extern skanningsleverantér. Vissa fakturor hanteras manuellt ay |informationshanteringsplan for ekonomi
. o L . 2021, antagen 2021-09-22", rad 72.
agrarkiv redovisningsenheten.*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Specifikation, fakturaunderlag till elfakturor 7 Unit4 ERP IN Kraftpor-talen, Unit4 ERP Sedan mitten pa 2018 kommer fakturorna in direkt fran Vattenfall. |Enligt Kommungemensam
Specifikation via fil, anvénds for att fordela ut elkostnaden pa olika ‘Z'g;'"“l‘:"‘sm;(;;';isg;" '°; 97"3"""'"'
ansvar, blir internfakturor. Underlag till en automatisk bokning i s antagen 2021:03-227, rad 73
Unit4 ERP och ska bifogas bokféringsorder.
Konteringsrader, bokféringst: i till t bok 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 74.
Bankgirolista pa utférda utbetalningar 7 Unit4 ERP UP Papper Enligt Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 75.
Ater ] de betalningshandel 7 Unit4 ERP IN Bank, Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 76.
Betalningsforslag \ Unit4 ERP UP Papper, Rapportnummer SUO7. Preliminér lista som visar alla fakturor som | Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP efter godkannande gar vidare till bank. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 77.
Betalningsbekraftelse \ Unit4 ERP UP G:, Papper, Rapportnummer SU08. Visar alla fakturor som kommer att betalas | Enligt Kommungemensam
Unit4 ERP ut via banken inom 3 bankdagar. Sista sidan skrevs tidigare ut vid ‘Z'g;'"“l‘:"‘sm;(;;';isg;" '°; 97"8"""'"'
pappershantering. Fran och med 2020 &r hanteringen digital. s antagen w0922, rad 78
Betalningsfil till bank 2 Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Godkénda betalningar som automatiskt (varje vardag) skickas till Enligt Kommungemensam
agrarkiv banken. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 79.
Rekvisitioner och bestallningar 2 Papper, Avser b i ior i rekvisiti och b Enligt Kommungemensam
Proceedo Originalet limnas till leverantéren som sedan fakturerar o e '°; ;k"""'“'
(e-handels-system) Fran och med maj 2021 anvénds e-rekvisition. 1, antagen 2021-05-22", rad 83.
Le o ontrajournal delarsbokslut, periodiserad 10 Unit4 ERP UP Papper, Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan dess gjordes ett Enligt Kommungemensam
saldospecifikation (mars, april) Unit4 ERP aprilbokslut. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 84.
Leverantérsreskontrajournal 6vriga manader, periodiserad v Unit4 ERP UP Papper, Anvands endast i kontrollsyfte. Enligt Kommungemensam
saldospecifikation Unit4 ERP informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 87.
2.4.2 Kapitalférvaltning - - - - o
2.4.2.0 Leda-styra-organisera - - - - °
Processbeskrivningar B DHS UP DHS, G:, Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Insidan
Finansrapport kvartalsvis B DHS UP DHS Digitalt Till kommunstyrelsen. Kan ocksa bendmnas
" rakning av finansrérelsen”.
Finansrapport manadsvis B DHS UP DHS Digitalt Till kommunstyrelsens arbetsutskott. Bilaga till kvartalsrapporten.
2.4.2.6 Hantera kontantkassor P = = = =
Blankett 5ppnande av t (har bené ) |7 Unit4 ERP UP E-post, Underlag till bokféring. Blanketten underskriven av & chef |Enligt
Papper, Amst, och . ig hos verksamh Kommer in till informationshanteringsplan for ekonomi
Unit4 ERP redovisningsenheten i papper eller digitalt. Vid digital hantering kan 2021, antagen 2021-09-22", rad 200.
verksamheten rensa sitt exemplar.
Blankett kvittens av kontantkort (har benamnts handkassa) 7 Unit4 ERP UP E-post, Kort och kvittens skickas ut fran redovisningsenheten med Enligt Kommungemensam
Papper, papperspost. Verksamhetens redovisningsansvarige skriver under  |informationshanteringsplan for ekonomi
i o " " N " 2021, antagen 2021-09-22", rad 201.
Arnst, och skannar in kvittensen tillsammans med id-handling. Detta E-
Unit4 ERP postas in till ekonomisupporten. Underlagen laddas upp till
bokfaringen i Unit4 ERP vid 6ppnande av kontantkort eller vid
ersattning av kort. Vid digital hantering kan verksamheten rensa sitt
exemplar.
Blankett 6ppnande av vaxelkassa (tidigare bendmnd 7 Unit4 ERP UP Papper Underlag till bokforing. Enligt Kommungemensam
forskottskassa) informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 202.
Redovisning av kontantkort, inklusive kvitton (har bendmnts 7,4*% Unit4 ERP UP E-post, Underlag till bokforing. Blanketten underskriven av Enligt Kommungemensam
handkassa) Papper, redovisningsansvarig och éverordnade chef hos ver o e '°; e;;‘;""'“'
Arnst, skickas in till redovisningsenheten i papper eller digitalt. Vid digital 1, antagen 2021-09-22°, ra :
Unit4 ERP hantering sparas hela redovisningen i original (kvitton och blankett)

*i minst fyra ar hos verksamheten.
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443 | P AN

Utbetalning till kontantkort efter redovisning (har bendmnts 7 Unit4 ERP UP Papper, Pafylinad av kontantkort efter utférd redovisning. PDF pa Enligt Kommungemensam
handkassa). Unit4 ERP, utbetalningen laddas upp i Unit4 ERP. Pappersunderlag togs fram informationshanteringsplan for ekonomi
. X ¥ N 2021, antagen 2021-09-22", rad 204.
tjansten Swedbanks forladdade internt till och med maj 2020.
Lort
Avslut av kontantkort, inklusive eventuella kvitton 7,4* Unit4 ERP UP E-post, Blanketten underskriven av 6verordnad chef och Enligt Kommungemensam
(slutredovisning, har bendmnts handkassa) Papper, ingsansvarig hos verk h kommer in i papper eller | informationshanteringsplan f6r ekonomi
i - . L i . 2021, antagen 2021-09-22", rad 205.
Arnst, digitalt. Underlag till bokféring. Vid digital hantering sparas hela
Unit4 ERP, redovisningen i original (kvitton och blankett) *i minst fyra ar hos
Tjansten Swedbanks verksamheten. Aven uppgift om eventuell insittning av kontanter
forladdade kort ska bilaggas avslutsblanketten.
Slutredovisning véxelkassa 7 Unit4 ERP UP Papper Sker nér ansvarig for vixelkassan dndras eller forséljningsstallet Enligt Kommungemensam
avslutas, Underlag till bokforing. informationshanteringsplan for ekonomi
2021, antagen 2021-09-22", rad 206.
243 Bidragshantering - - - -
2.4.3.0 Leda-styra-organisera
Processbeskrivningar B DHS UP Digitalt
Rutinbeskrivningar (som tas fram hos férvaltning, bolag, B DHS UP G:, DHS Digitalt
avdelning eller enhet)
2.4.3.1 Hantera statshidrag - - - -
Ansékan om riktat statsbidrag B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper |Férvaltningen ansvarar fér sina statsbidrag och ser till att de
atersdks. Registreras i DHS av ansvarig handldggare. Inskannade
pappershandli lamnas till n&: registrator.
Bekriftelse pa ansokan om statsbidrag B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Tilldelningsbeslut for ansékan om statshidrag B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Redovisning av tilldelat statshidrag B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper -
Begédran om komplettering B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Svar pa begédran om komplettering B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
Korrespondens kring ans6kan om statsbidrag som bidrar till B DHSIN, UT DHS, Papper Digitalt, Papper
forstéelse av drendet
Utbetalningslista frdn migrationsverket B DHS UT DHS Digitalt, Papper |Utbetalningslistan registreras i DHS av ansvarig handlaggare, hos
né@mnd. Insk handli lamnas till
namndens registrator
Beslut om aterbetalning av bidrag B DHS IN DHS Digitalt, Papper |Utbetalningslistan registreras i DHS av ansvarig handlaggare, hos
ktive namnd. i lamnas till
niamndens registrator
Redovisning eller rapportering av bidrag (inklusive kopia pa B DHS UP G:, Unit4 ERP, DHS Digitalt, Papper |Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och registreras i DHS
ingsmaterial med fakt ior) av ansvarig handl§ €. Insk handli lamnas till
namndens registrator.
Beslut om riktat statsbidrag B DHS IN DHS Digitalt, Papper |Registreras i DHS av ansvarig handldggare. Inskannade
handli ldmnas till na registrator.
2.4.3.2 Hantera egna EU-bidrag - - - - °
Anséka om EU-bidrag Motsvarar process 2.4.3.2 i Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi 2021.
Ansékan om EU-bidrag B DHS UT DHS Digitalt, Papper |Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
ni@mndens registrato.
Redovisning och rapportering av bidrag B DHS UP G:, Unit4 ERP, DHS Digitalt, Papper |Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP
(inklusive kopia pa redovisningsmaterial med och registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
fakturakopior) Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.
Beslut om EU-bidrag B DHS IN DHS Digitalt, Papper |Registreras i DHS av ansvarig handliggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.
(Eventuellt) beslut om aterbetalning B DHS IN DHS Digitalt, Papper |Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
av bidrag Inskannade pappershandlingar lamnas till
niamndens registrator.
2433 Hantera nationell medfiansiering - - - - °
Ansékan om nationell medfinansiering B DHS UT DHS Digitalt, Papper |Registreras i DHS av ansvarig handléggare. Inskannade
pappershandlingar limnas till n&: registrator.
Redovisning eller rapportering av medfinansiering (inklusive kopia (B DHS UP G:, DHS, Unit4 ERP Digitalt, Papper |Redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och registreras i DHS av
pa redovisningsmaterial med fakturakopior) ansvarig handlaggare. Inskannade pappershandlingar limnas till
namndens registrator.
Beslut om medfinansiering B DHS IN DHS Digitalt, Papper |Registreras i DHS av ansvarig handlidggare. Inskannade
pappershandlingar limnas till n&: registrator.
(Eventuellt) beslut om aterbetalning av medfinansiering B DHS IN DHS Digtalt, Papper |Registreras i DHS av ansvarig handladggare. Inskannade
handli ldmnas till na registrator.
Inkép @ - - - - =
Inkép - - - - °
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2.5.1.2

Hantera upphandling 2 2 e 2 -
Adresslistor v Tendsign Kan gallras i samband med att uppgifterna uppdateras till aktuella | Enligt Bevarande- och gallringsplan for
uppgifter, eller nar uppgifterna inte langre &r aktuella. handlingar inom omradet Allman
administration, faststélld av
kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sida 12.
Anbudsformulér inklusive bilagor B DHS UT DHS, TendSign Digitalt
Forfragningsunderlag B DHS UT DHS, TendSign Digitalt
Oppningsprotokoll (analog underskrift) B DHS UP Papper, DHS, TendSign Papper Se rad nedan fér 6 i oll med a a i
DHS.
Oppningsprotokoll (godkénnandestampel i DHS) B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan fér ppningsprotokoll med analog underskrift.
Utvérderingsdokumentation B DHS UT DHS, TendSign Digitalt
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP, UT Papper, DHS, TendSign Papper Se rad nedan fér tilldelningsbeslut med avancerad elektronisk
underskrift.
Tilldelningsbeslut (avancerad elektronisk underskrift) B DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan fér tilldelningsbeslut med analog underskrift.
Avtal (analog underskrift) B DHS UP Papper, DHS, TendSign Papper Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk underskrift.
Avtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan fér avtal med analog underskrift.
Personuppgiftsbitrédesavtal (PUB-avtal) (analog underskrift) B DHS UP Papper, DHS, TendSign Papper Se rad nedan fér PUB-avtal med avancerad elektronisk underskrift.
Sedven 1.4.1.2.
Personuppgiftsbitrédesavtal (PUB-avtal) (avancerad elektronisk B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan fér PUB-avtal med analog underskrift.
underskrift)
Ramavtal (analog underskrift) B DHS UP Papper, DHS, TendSign Papper Se rad nedan fér ramavtal med avancerad elektronisk underskrift.
Ramavtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan fér ramavtal med analog underskrift.
Kvittens om meddelande om tilldelning av kontrakt B DHS IN DHS, TendSign Digitalt
Anbud, inte tilldelade, ej antagna 4 TendSign Kan gallras 4 3r efter tilldelat Lag (2016:1145) om offentlig
kontrakt. upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Néir en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande satt forvara
anbudsansckningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sadana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra &
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Tilldelade, antagna anbud, inklusive eventuella fértydliganden B DHS IN DHS, TendSign Digitalt
Upphandlingsprotokoll genererat av upphandlingssystem B DHS UP DHS, TendSign Digitalt
Beslut om att avbryta upphandling, protokoll B DHS UP Papper, DHS, TendSign Papper, digitalt
Meddelande om prisjustering B DHS IN, UT Papper, DHS, TendSign Papper
Avtalsandringar (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP Papper, DHS, TendSign Digitalt Till exempel partséndringar och prisjustering.
Lottningsprotokoll B DHS UP DHS, TendSign Digitalt
Sekretessbegédran B DHS IN DHS, TendSign Digitalt Kan vara bilaga till avtal.
Kreditupplysning B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Vid behov tas kredit ing ut via olika 6d som en del i
Hantera éverprévning av upphandling
Meddelande om éverprovning B DHS IN DHS, E-post, Arnst Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsérende, det drende som
dverprovningen giller.
Yttrande B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Andra handlingar som kan inga i arendet B DHSIN, UT DHS, E-post Digitalt Till exempel korrespondens, forelaggande och underréttelse.
2.5.1.3 Hantera I6pande avtal - - -
Avtal som rér k yrel: verk t a B DHS UP Papper, DHS, E-post Papper Till exempel uppdragsavtal. Se rad nedan for avtal med avancerad
elektronisk underskrift.
Hanteras inom respektive process.
Avtal som rér kommunstyrels verk t ade (avancerad B DHS UP DHS, E-post Digitalt Till exempel uppdragsavtal. Se rad ovan fér avtal med analog

elektronisk underskrift)

underskrift.

Hanteras inom respektive process.
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Avtal som inte rér kommunstyrelsens 2 Papper, G:, Teams, E-post Till exempel stéd- och serviceavtal med mera. Se rad nedan for avtal (|Kan gallras 2 r efter avtalstidens slut.
verksamhetsomrade och inte &r kommunal med avancerad elektronisk underskrift. Enligt Bevarande- och gallringsplan for
. N handlingar inom omradet Allman
stodverksamhet (analog underskrift) acministration, faststld av
kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sida 7.
Avtal som inte rér kommunstyrelsens 2 G:, Teams, E-post Till exempel stéd- och serviceavtal med mera. Se rad ovan for avtal  (|Kan gallras 2 &r efter avtalstidens slut.
verksamhetsomrade och inte & kommunal med analog underskrift. Enligt Bevarande- och gallringsplan for
stodverksamhet (avancerad elektronisk underskrift) ::x!g:{l::t’;;ﬁ:ﬁj:y‘man
kulturnamnden 2011-05-26 § 74, sida 7.
2.5.1.4 Avropa och géra direktinkép - - -
Hantera avrop frén rangordnat ramavtal
Avrop B DHS UT DHS, Proceedo, TendSign Till leverantdr. Kan dven bendmnas "bestéllning".
Antagna eller tilldelade anbud B DHS IN DHS, Proceedo, TendSign
Referenstagning B DHS IN, UT DHS, E-post, Proceedo, TendSign |Digitalt
Avtal B DHS UP Papper, DHS, Proceedo, Papper Kan dven bendmnas "kontrakt".
TendSign
Hantera férnyad konkurrensutsittning (FKU)
Inbjudan till férnyad konkurrensutsattning B DHS UT DHS, Proceedo, TendSign Digitalt
Anbud, inte antagna eller tilldelade 4 Proceedo, TendSign Kan gallras 4 &r efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om offentlig X =24 enligt Bevarande-
upphandling (LOU), 12 kap. 17 5. och gallringsplan allman
administration, s. 12,
Néir en upphandling har avslutats ska en [ handling Anbud och
upphandlande myndighet pa offerter, ej antagna.
betryggande satt forvara
anbudsansskningar och anbud med Enligt verksamheten har
tillhérande beskrivningar, modeller och ~ |inte den fristen tillimpats
ritningar samt anbudsforteckningar, da man har foljt LOU
sammanstallningar, sadana dokument | (lagstiftningen) istallet.
som avses i 14 §, den individuella Darfor behover beslutet
rapporten enligt 15 § och liknande inte gélla retroaktivt.
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra &
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Antagna eller tilldelade anbud B DHS IN DHS, Proceedo, TendSign Digitalt
Oppningsprotokoll (analog underskrift) B DHS UP Papper, DHS, Proceedo, Papper Se rad nedan fér 6 i oll med K |
TendSign DHS.
Oppningsprotokoll (godkdnnandestimpel i DHS) B DHS UP DHS, Proceedo, TendSign Digitalt Se rad ovan fér 6ppningsprotokoll med analog underskrift.
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP, UT Papper, DHS, Proceedo, Papper Se rad nedan fér tilldelningsbeslut med avancerad elektronisk
TendSign underskrift.
Tilldelningsbeslut (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP, UT DHS, Proceedo, TendSign Digitalt Se rad ovan fér tilldelningsbeslut med analog underskrift.
Avtal (analog underskrift) B DHS UP Papper, DHS, Proceedo, Papper Se rad nedan fér avtal med avancerad elektronisk underskrift.
TendSign
Avtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP DHS, Proceedo, TendSign Digitalt Se rad ovan fér avtal med analog underskrift.
Hantera 6verprovning av fornyad konkurrensutsattning Hanteras enligt 2.5.1.2,
underprocess Hantera
overprévning av upphandling.
Meddelande om 6verprovning B DHS IN DHS, E-post, Arnst Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsérende, det drende som
overprovningen galler.
Yttrande B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Andra handlingar som kan ingd i drendet B DHSIN, UT DHS, E-post Digitalt Till exempel korrespondens, féreldggande och underréttelse.
Hantera direktupphandling Avser dokumentationspliktig
upphandling.
Inbjudan till direktupphandling B DHS UT DHS, E-post, Proceedo, TendSign | Digitalt Dokumenteras dven i handlingstyp Formulér for obligatorisk

dok ion om direkt

Om inbjudan sker per telefon finns informationen endast i
handlingstyp Formular for obligatorisk dokumentation om

direkt dli
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Anbud, inte antagna, ej tilldelade 4 Proceedo, TendSign Kan gallras 4 &r efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOV), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande siitt forvara
anbudsansckningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sadana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra &
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Antagna eller tilldelade anbud B DHS IN DHS, Proceedo, TendSign Digitalt
Formular for obligatorisk dok ion om direkt B DHS UP DHS, Proceedo, TendSign Digitalt L i 1t som aller vasentliga delar av
direkt i
Referenstagning B DHS IN, UT DHS, Proceedo, TendSign Digitalt
Tilldelningsbeslut B DHS UP, UT DHS, Proceedo, TendSign, Papper Upprittas nar tilldelningsbeslut skickas ut. Kan dven meddelas per
Papper telefon och framgar dd av handlingstyp Formulér for obligatorisk
k ion av direkt li
Avtal B DHS UP Papper, DHS, Proceedo, Papper Skrivs under i de fall avtal upprittas, i andra fall framgar
TendSign infor i av anbud.
Handlingar om 6verprévning av direktupphandling Hanteras enligt 2.5.1.2,
underprocess Hantera
overprévning av upphandling.
Meddelande om 6verprovning B DHS IN DHS, E-post, Arnst Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsérende, det drende som
overprovningen galler.
Yttrande B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Andra handlingar som kan ingd i drendet B DHS IN UT DHS, E-post Digitalt Till exempel korrespondens, féreldggande och underréttelse.
Hantera direktinkop Till exempel formular for
inkdpsorder (rekvisition),
orderbekraftelse och
leveransbekraftelse.
Informationen hanteras i
Proceedo och Unit4 ERP, den
skickas fran Proceedo till Unit4
ERP. Samma gallringsfrist géller
for informationen i Proceedo
som i Unit4 ERP.
Hanteras enligt aktuell process
inom Kommungemensam
informationshanteringsplan fér
ekonomi.
Lokalférs: ing och fastighetsunderh3ll - - - - -
Anskaffning - - -
Leda - styra — organisera - Till denna process hor -
minnesanteckningar fran olika
arbets- och verksamhetsmoten
(1.1.4.1).
Hantera fr av Bostads- och
Direktiv fér framtagande av Bostads- och lokalférsérjningsplaner B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas till direktérerna i Styrgrupp for bostads- och lokalférsérjning
via E-post en gang per ar for godkénnande.
Godkénnande av direktiv for Bostads- och lokalférsérjningsplaner |B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post.
Projektplan fér framtagande av Bostads- och B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas till direktérerna i Styrgrupp for bostads- och lokalférsérjning
lokalférsorjningsplaner via E-post for godkdnnande.
Godkénnande av projektplan for framtagande av Bostads- och B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post.
lokalférsorjningsplaner
Teknisk kapacitetsbedémning B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas fran verk t na via E-post. alls i generell i
behovsbeskrivning.
Verksamhetskapacitetsbedémning B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas fran verksamhet via E-post. Sammanstalls i generell

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

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

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

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

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

Bostads- och lokalférsérjningsplan B DHS UP DHS, Teams Digitalt Reviderar féregdende ars plan i arbetsmappar i Teams, slutlig plan

registreras och laggs i DHS och gar till arbetsutskott fér eventuell
revidering samt till beslut i ndmnd.

Hantera utredning for bostads- och lokalférsérjning Denna process &r en delprocess i
processen Hantera framtagande
av Bostads- och
lokalférsorjningsplaner

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

Idébeskrivning B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Tas fram till: med re ktive verl Skickas via E-post
for godkdnnande hos respektive verksamhet.

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

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

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

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

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

Ta fram funktionsprogram

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

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

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

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

2.6.1.1 Uppfora lokal - - -

Hantera inhyrning av nybyggnation och stérre

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

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

Protokoll med styrgruppsbeslut B DHS UP DHS, Teams Digitalt Upprittas av stab fastighet.

Bestéllning férstudie (analog underskrift) B DHS UT Papper, DHS, Teams, E-post Papper Bestar av slutlig version av bestéllningsunderlag samt
bestallni t. Skickas till verk h eller ver na
via papperspost eller internpost for underskrift, och inkommer
underskrivet via papperspost eller internpost. Skrivs under av Stab
fastighet, skannas och skickas till utférare via E-post.
Pappersexemplaret skickas till registrator. Kan ocksa skrivas under
med avancerad elektronisk underskrift.
Se rad nedan for bestlining forstudie med elektronisk
underskrift.

Bestallning forstudie (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Bestar av slutlig version av bestéllningsunderlag samt
bestaliningsblankett.
Se rad ovan fér bestalining forstudie med analog underskrift.

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

Bekriftelse pd mottagen bestéllning B DHS IN DHS, Teams Digitalt Inkommer frén utféraren via E-post.

ranskningst I for foérstudi B DHSIN, UT DHS, Teams Digitalt Inkommer via E-post fran utféraren. Om ndmnden ska svara sa
ordas granskningshandlingarna till

Aterkoppling pa gr i i f B DHS IN DHS, Teams Digitalt Inkommer via E-post fran utféraren. Om namnden ska svara sa
vidarebefordas gr i i na till

Forstudierapport B DHS IN DHS, Teams Digitalt Inkommer via E-post.

Andrings- och tillaggsarbeten (ATA) B DHS IN DHS, Teams Digitalt Inkommer fran fastighetséagare via E-post. Kan ske vid olika

tidpunkter under processen.
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Protokoll fran projektméten B DHSIN, UT DHS, Teams Digitalt Protokoll férs av utféraren I16pande under projektets gang. Kopia av
protokoll som reglerar projektets framdrift hamtas av Stab fastighet.
Bestallning av programhandlingar (analog underskrift) B DHS UT Papper, DHS Teams, E-post Papper Bestar av kompletterad slutlig version av bestéllningsunderlag samt
bestallni t. Skickas till verk h via eller
internpost for underskrift, och inkommer underskrivet via
papperspost eller internpost. Skrivs under av Stab fastighet, skannas
och skickas till utforare via E-post. Pappersexemplaret skickas till
registrator.
Se rad nedan for bestéllning av programhandlingar med avancerad
elektronisk underskrift.
Bestallning av programhandlingar (avancerad elektronisk B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Se rad ovan for bestélining av programhandlingar med analog
underskrift) underskrift.
Granskningshandlingar for programhandlingsskedet B DHS IN, UT DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post.
Aterkoppling pa gr progr B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post.
Rapport av programhandlingsskedet B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas till fastighet via E-post.
Presentation av programhandlingar v Teams Presentationsmaterial som visas for verksamheterna. Kan gallras vid |Bedoms motsvara 2.1.1.2 underprocess
inaktualitet nar projektet avslutas. Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse, handlingstyp Dubbletter och
kopior och kan darfor gallras med stéd av
RA-FS 2021:6, 5. 4.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Protokoll fran presentation av programhandlingar B DHS UT, IN DHS, Teams Digitalt Protokollférs av verksamhet eller stab fastighet beroende pa forum.
Om protokoll férs av verksamhet tas kopia pa protokoll eller utdrag
ur protokoll, himtas av stab fastighet.
Forfragan om méte rérande programhandlingar v E-post Inklusive pr i |, progr i (ritningar). Beddms motsvara:
Skickas via E-post till fackliga foretradare. Mdte genomférs om de |~ 2:1-1-2 underprocess Handlingar av
fackliga foretradarna 6nskar det, annars gar de igenom de bifogade tillalig eller ringa betydelse, .
g handlingstyp Dubbletter och kopior, kan
handlingarna pa egen hand. darfor gallras med stod av RA-FS 2021:6,
s. 4 samt
Kan gallras vid inaktualitet nar projektet avslutas. - 1.4.2.1 underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras med stod
av Bevarande- och gallringsplan allmén
administration, s. 9, handling
Rutinkorrespondens samt RA-FS 2021:6,
s. 4, handlingstyp Handlingar rérande
fragor, svar och meddelanden av
rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Protokoll frin mote rérande programhandlingar B DHS UT DHS, Teams Digitalt Protokoll fran mote med fackliga foretradare. Fors av stab fastighet
Programhandling med underskrift. B DHS IN Papper, DHS, Teams Papper Pappershandlingar skrivs under vid sittande méte. Elektroniskt
handlingar ink insk fran fackliga féretradare
via E-post.
Synpunkter pa programhandling B DHS IN DHS, Teams Digitalt Inkommer via E-post fran fackliga féretradare
Bekréftelse pa synpunkter pa programhandlingar B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas till fackliga féretradare via E-post.
Komplettering av projekteringshandlingar B DHS UT Papper, DHS, Teams, E-post Papper Bestar av kompletterad slutlig version av bestéllningsunderlag samt
bestallni t. Ink till verksamh via
eller internpost for underskrift. Pappersexemplaret skickas till
registrator.
Gransknii i for projekteri B DHSIN, UT DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post fran fastighetsstab. Om namnden har yttrat sig
ska i na vidarebefordras till
Aterkoppling p& granskningshandlingar B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer via E-post.
Rapport av projekteringsskedet B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas via E-post.
Bestéllning av produktion B DHS IN Papper, DHS, Teams, E-post Papper Bestar av kompletterad slutlig version av bestéllningsunderlag samt
bestéllningsblankett. Inkommer via post fér underskrift, och
inkommer underskrivet via papperspost eller internpost. Skrivs
under av Stab fastighet, skannas och skickas till utférare via E-post.
Pappersexemplaret skickas till registrator.
Slutrapport fér produktion B DHSIN, UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas via E-post. Processen 6vergar i 2.6.1.4 Hantera inhyrning av
lokal.
Besiktningsprotokoll fran slutbesik B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetségare via E-post.
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Erfarenhetsaterféring utférare B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas till fastighet via E-post.
Erfarenhetsaterféring funktion B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Verksamheten tar fram det tillsammans med fastighet och skickas
via E-post berdrda ver
Hantera avvikelser rérande inhyrning av nybyggnation och stérre
Avvikelserapport B DHS IN DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer fran utféraren via E-post. Kan inkomma vid olika
tidpunkter under projektet.
Respons pa avvikelserapport B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas till utféraren via E-post.
Begaran om komplettering av avvikelserapport B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas till utférare via E-post.
Komplettering B DHS IN, UT DHS, Teams, E-post Digitalt Inkommer fran utféraren via E-post.
Korrespondens av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas via E-post till och fran utférare och verksamhet.
Korrespondens av langsiktig betydelse ska bevaras. Bedomning gors i
varje enskilt fall. Jimfor rad nedan.
Korrespondens av kortsiktig betydelse v Teams, E-post Skickas via E-post till och fran utforare och verksamhet. Bedoms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Korrespondens av kortsiktig betydelse kan gallras nar ver Hantera kor i
. N X RN Rutinkorrespondens (av kortsiktig
inte ldngre har behov av informationen. Bedémning gors i varje betydelse), kan drfor gallras med st6d
enskilt fall. Jamfor rad ovan. av:
“Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frgor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Atgardsforslag B DHS IN DHS, Teams, E-post Inkommer till berérd verksamhet via E-post.
Godkénnande eller nekande av atgérd B DHS UT DHS, Teams, E-post Digitalt Skickas fran berérd verksamhet via E-post.
Protokollsutdrag fran férankring av avvikelse B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas frén berérd verksamhet.
Bygga om lokal - - -
Hantera hyresgist- / verksamhetsanpassning i bestand 4gt av
extern fastighetsigare
Onskemal om lokalférandring eller bestallning B DHS UT DHS, G: Digitalt Skickas via DHS fran férvaltning.
Begaran om komplettering B DHS IN DHS, G: Digitalt Skickas férvaltningen via E-post.
Komplettering B DHS IN DHS, G: Digitalt Inkommer via DHS frén forvaltning
Korrespondens om bestéllning, av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, G, E-post Digitalt Kan dven bendmnas "dialog", "respons" eller "fraga".
Skickas via E-post till och fran verksamhet. Korrespondens av
langsiktig betydelse ska bevaras. Bedémning gors i varje enskilt fall.
Jamfor rad nedan.
Korrespondens om bestéllning, av kortsiktig betydelse v G:, E-post Kan dven bendmnas "dialog", "respons" eller "fraga". Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Skickas via E-post till och fran verksamhet. Korrespondens av ::::;::;zSE::?’?:::;::::::L““: <tod
kortsiktig betydelse kan gallras nar verksamheten inte langre har av:
behov av informationen. Bedomning gors i varje enskilt fall. Jimfor  |-Bevarande- och gallringsplan allmén
rad ovan. administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nr gallring kan ske.
Offertférfragan for hyresgéstanpassning B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till fastighetsagare via E-post.
Antagen offert eller hyresavtal B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post.
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Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 &r efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOV), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande siitt forvara
anbudsansckningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sadana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra &
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring upprittande av tilliggsavtal B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till och fran fastighetségare samt hyresgést via E-post.
Korr kring bestalIni under basbels som inte B DHSIN, UT DHS, G, E-post Digitalt Inkommer, skickas ut via E-post. Korrespondens av betydelse for
periodiseras, av betydelse fér arendet arendet ska bevaras. Beddmning gors i varje enskilt fall. Jamfér rad
nedan.
Korre d kring b under basbels som inte \ G:, E-post Inkommer, skickas ut via E-post. Korrespondens av kortsiktig Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
periodiseras, av kortsiktig betydelse betydelse kan gallras nar verksamheten inte ldngre har behov av Hantera korrespondens, handlingstyp
informationen. Beddmning gors i varje enskilt fall. Jsmfor rad ovan, | Finkerrespondens (av kortsiktig
n - 8 & 1 g - [betydelse), kan darfor gallras med stod
av:
-Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frgor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Tilliggsavtal med hyresgést B DHSIN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssystem verksamhetsrepresentant, och inkommer underskrivet fran
uT, IN verksamhetsrepresentant och skannas till DHS och fastighetssystem.
Pappershandlingen skickas till registraturen.
Se rad nedan fér tilliggsavtal med hyresgést med avancerad
elektronisk underskrift.
Tilliggsavtal med fastighetsagare B DHSIN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Papper, Digitalt [Inkommer via pappersbrev. Pappersbaserat avtal skrivs under
Fastighetssystem skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas ett exemplar
uT, IN till fastighetsédgare. Kan dven inkomma via E-post for e-signering.
yresgist- / ver i bestand &gt av kommunal
Onskemal om lokalférandring eller bestllining B DHS UT DHS, G: Skickas via DHS till fastighet.
Begiran om komplettering B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer till berérd verksamhet via E-post.
Komplettering B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas vi DHS till fastighet.
Korrespondens om bestéllning, av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Kan dven benidmnas "dialog", "respons" eller "fraga".
Skickas via E-post till och fran verksamhet. Korrespondens av
langsiktig betydelse ska bevaras. Bedémning gors i varje enskilt fall.
Jamfor rad nedan.
Korrespondens om bestllning, av kortsiktig betydelse Vv G:, E-post Kan dven benidmnas "dialog", "respons" eller "fraga". Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
. X . . Rutinkorrespondens (av kortsiktig
Skickas via E-post till och fran verksamhet. Korrespondens av b
ast A ondel etydelse), kan darfor gallras med stod
kortsiktig betydelse kan gallras nér verksamheten inte lingre har av:
behov av informationen. Beddmning gors i varje enskilt fall. Jimfér  |-Bevarande- och gallringsplan allmén
rad ovan. administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
Offertférfragan for hyresgéstanpassning B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till fastighetsagare via E-post.
Bestallning av projektering B DHS UT DHS, G, E-post Digitalt Gors vid sarskilda Gnskemal om lokalférandringar. Skickas till

fastighetségare via E-post.
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Projekteringshandlingar B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetségare via E-post. Diskuteras med
verksamheten vid méte. Férekommer i olika versioner i processen.
Slutversion ldggs i DHS.
Moétesprotokoll B DHSIN, UP DHS, G, E-post Digitalt Kan inkomma fran verksamhet eller fastighetségare via E-post efter
méte kring projekteril i . Motesp som i a
beslut ska laggas i DHS.
Offert B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetségare via E-post.
Antagen offert B DHS UT DHS, papper, G:, E-post Digitalt, papper |Offert skrivs ut, skrivs under och skannas. Skickas till fastighetségare
via E-post.
Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 5.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande siitt forvara
anbudsansokningar och anbud med
tillhrande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sadana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring uppréttande av tillaggsavtal B DHSIN, UT DHS, G: Digitalt Skickas till och fran fastighetségare samt hyresgast via E-post. Kan
innehélla dndrings- och tilliggsarbeten (ATA).
Korrespondens kring bestéllningar under basbelopp som inte B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till och fran fastighetsédgare samt hyresgést via E-post.
periodiseras, av langsiktig betydelse Korrespondens av langsiktig betydelse ska bevaras. Beddmning gérs i
varje enskilt fall. Jamfor rad nedan.
Korrespondens kring bestallningar under basbelopp som inte v G:, E-post Digitalt Skickas till och fran fastighetségare samt hyresgést via E-post. Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
periodiseras, av kortsiktig betydelse Korrespondens av kortsiktig betydelse kan gallras nar ver Hantera kor i
. N X RN Rutinkorrespondens (av kortsiktig
inte ldngre har behov av informationen. Bedémning gors i varje betydelse), kan drfor gallras med st6d
enskilt fall. Jamfor rad ovan. av:
“Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir eallring kan ske.
Dokumentation fran méten med fastighetségare och byggmaten, (B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer och skickas ut via E-post. Jamfér rad nedan.
av langsiktig betydelse
Dokumentation fran méten med fastighetsigare och byggméten, |V G:, E-post Inkommer och skickas ut via E-post. Dokumentation av mer tillfallig |SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd for
av kortsiktig betydelse betydelse gallras nir verksamheten inte lngre har behov av fednings- och stédprocesser i kammun,
f . s o landsting och regioner, sida. 35 (avsnitt
informationen. Jamfér rad ovan. om projekthandiingar). Kan dven
jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allmén administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar inom projekt.
Se hanteringsanvisning for information
Andrings- och tilliggsarbeten (ATA) B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetségare via E-post.
Tilliggsavtal med hyresgést B DHSIIN, Papper, DHS, Fastighetssystem, E-| Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssystem |post verksamhetsrepresentant, och inkommer underskrivet fran
uT, IN verksamhetsrepresentant och skannas till DHS och fastighetssystem.
Pappershandlingen skickas till registraturen. Kan inkomma med
elektronisk underskrift.
Se rad nedan for tilliggsavtal med hyresgést med avancerad
elektronisk underskrift.
Tilliggsavtal med fastighetsagare B DHSIN, Papper, DHS, Fastighetssystem, E-| Papper Inkommer via pappersbrev. Pappersbaserat avtal skrivs under
Fastighetssystem |post skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas ett exemplar
uT, IN till fastighetsédgare. Kan dven komma in med didigtal signatur.
Hyresgést- / verksamhetsanpassning i egenigt bestand
Onskemal om lokalférandring eller bestlining B DHS UT DHS, G: Digitalt Skickas till fastighetstaben.
Begiran om komplettering B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer frén fastighetsstaben.
Komplettering B DHS UT DHS, G: Digitalt Skickas via DHS till fastighetstaben.
Korrespondens om bestéllning av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Kan dven benidmnas "dialog", "respons" eller "fraga".

Skickas via E-post. Korrespondens av langsiktig betydelse ska
bevaras. Bedomning gors i varje enskilt fall. Jimfor rad nedan.
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Korrespondens om bestllning av kortsiktig betydelse v G:, E-post Kan dven bendmnas "dialog", "respons" eller "frdga". Skickas via E-  [Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
post. Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras med stod
av:
“Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frigor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Offertférfrégan for hyresgéstanpassning B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer till utférare via E-post.
Antagen offert B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas fran utférare via E-post.
Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande siitt forvara
anbudsansokningar och anbud med
tillhrande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sadana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Korrespondens rérande investeringar Vv E-post Skickas via E-post till och fran ekonomistab. Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Se forutsittni for gallring i 1.42.1 und Hant Rutinkorrespondens (av kortsiktig
e forutséittningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera | ucice) an dsrfar gallras med stod
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse). -Bevarande- och gallringsplan allmén
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frigor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir eallring kan ske.
Ansdkan om investeringsmedel B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till ekonomistab via E-post.
Godkénnande av investering B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer frdn ekonomistaben via E-post.
Godkénd offert B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Offert skrivs ut, skrivs under och skannas. Skickas till fastighetségare
via E-post.
Korrespondens kring uppréttande av tillaggsavtal B DHSIN, UT DHS, G, E-post Digitalt Skickas till och fran fastighetsdgare samt verksamhet via E-post.
Dokumentation fran méten med fastighetségare eller byggméten (B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer och skickas ut via E-post. Jamfér rad nedan.
Dokumentation fran méten med fastighetsigare byggmétenav |V G:, E-post Inkommer och skickas ut via E-post. Dokumentation av mer tillfallig |SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd for
tillfallig betydelse betydelse gallras nir verksamheten inte lngre har behov av fednings- och stédprocesser i kammun,
; N e landsting och regioner, sida . 35 (avsnitt
informationen. Jamfér rad ovan. h
om projekthandlingar). Kan dven
jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
Andrings- och tillaggsarbeten (ATA) B DHS IN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas fran fastighetségare via E-post.
Tilliggsavtal med hyresgést (analog underskrift) B DHSIIN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssystem T presentant, och ink underskrivet fran
UTIN verksamhetsrepresentant.
Se nedan for tillagg: med hyresgést med elektronisk
underskrift.
Tilliggsavtal med hyresgést (avancerad elektronisk underskrift) B DHSIN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt Se rad ovan for tilliggsavtal med hyresgdst med analog underskrift.
Fastighetssystem
UT, IN
2.6.1.3 Képa lokal - Giller bostadsrétter. -
Onskemal om lokalférandring eller bestllning B DHS IN DHS, G: Digitalt Inkommer via DHS fran férvaltning.
Korrespondens om bestéllning av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Kan dven benidmnas "bekréftelse" eller "fraga".

Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av langsiktig
betydelse ska bevaras. Bedémning gérs i varje enskilt fall. Jamfor rad
nedan.
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Korrespondens om bestélining av kortsiktig betydelse

G:, E-post

Kan dven benidmnas "bekréftelse" eller "fraga".

Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av kortsiktig
betydelse kan gallras nér verksamheten inte lingre har behov av
informationen. Bedémning gérs i varje enskilt fall. Jamfér rad ovan.

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

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

-RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frégor, svar och
meddelanden av rutinméssig karaktr.

Se hanteringsanvisning for information
om nér gallring kan ske.

Forfragan om fastighetsdokumentation

E-post

Skickas till fastighetségare via E-post.

Se férutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera

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

korre di handli p Rutinkorre di (av kortsiktig av:
betydelse). -Bevarande- och gallringsplan allmén
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir eallring kan ske.
Fastighetsdokumentation DHSIIN, DHS, Fastighetssystem Digitalt k fran igh via E-post. L |6pande
Fastighetssystem under hyrestiden i fastighetssystem och éverlimnas till
IN fastighetsdgaren vid uppségning.
Korrespondens kring uppréttande av kopeavtal DHSIN, UT DHS, G: Digitalt Skickas till och fran fastighetsdgare samt verksamhet via E-post.
Képeavtal DHS IN, Papper, DHS, Fastighetssystem | Digitalt, papper |[Signeras vid tilltrdde. Skannas till fastighetssystem och DHS.
Fastighetssystem Pappershandling bevaras hos registraturen.
UT, IN
Hyra lokal - Processerna under 2.6.1.4 -
omfattar bade inhyrning och
uthyrning av bade lokal och
bostad.
Hantera inhyrning av lokal
Onskemal om lokalférandring eller bestallning DHS UT DHS, G: Skickas via DHS till fastighetstaben.
Korrespondens om bestéllning av langsiktig betydelse DHSIN, UT DHS, G, E-post Digitalt Kan dven bendmnas "bekréftelse” eller "fraga".
Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av langsiktig
betydelse ska bevaras. Bedémning gors i varje enskilt fall. Jamfor rad
nedan.
Korrespondens om bestéllning av kortsiktig betydelse G:, E-post Kan dven benidmnas "bekréftelse" eller "fraga". Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av kortsiktig z::::::;:S:::j:r:o(:;;:ﬁ::r: stod
betydelse kan gallras nar verksamheten inte lingre har behov av av:
informationen. Beddmning gérs i varje enskilt fall. Jimfér rad ovan.  |-Bevarande- och gallringsplan allmén
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gsllring ban ko
Forfragan om fastighetsdokumentation E-post Skickas till fastighetségare via E-post. Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Se férutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras med stod
korre di handli p Rutinkorr di (av kortsiktig av:
betydelse). -Bevarande- och gallringsplan allmén
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir oaliring kan cka
Fastighetsdokumentation DHSIIN, DHS, Fastighetssystem*, E-post | Digitalt fran i £l via E-post. L |6pande
Fastighetssystem under hyrestiden i fastighetssystem och éverlamnas till
IN, UT fastighetsédgaren vid uppségning.
*Se information i i i om digitalt bev: d
Offertférfragan for hyresgéstanpassning DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till fastighetsagare via E-post.
Antagen offert DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post.
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Ej antagen offert 4 G: Kan gallras 4 &r efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOV), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande siitt forvara
anbudsansckningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sadana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra &
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring uppréttande av hyresavtal B DHSIN, UT DHS, G: Digitalt Inkommer frén fastighetstaben. Skickas till och fran fastighetsagare
samt verksamhet.
Dokurr ion frin méten med fastighetségare B DHS IN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer, skickas ut via E-post. Jamfér rad nedan.
Dokumentation fran moten med fastighetsagare av tillfallig v G:, E-post Inkommer, skickas ut via E-post. Dokumentation av mer tillfallig SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrad for
betydelse betydelse gallras nar verksamheten inte ldngre har behov av fednings- och stodprocesser | kommun,
. X i landsting och regioner, sida. 35 (avsnitt
informationen. Jamfor rad ovan. orm projekthandiingar). Kan dven
jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar inom projekt.
Se i isning far information
Internavtal (analog underskrift) B DHSIIN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssystem T presentant, och ink underskrivet fran
UT, IN verksamhetsrepresentant och skannas till DHS och fastighetssystem.
Pappershandlingen skickas till registraturen.
Se rad nedan for internavtal med avancerad elektronisk underskrift.
Internavtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHSIIN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt Skrivs under med avancerad elektronisk underskrift.
Fastighetssystem
UT, IN Se rad ovan fér internavtal med analog underskrift.
Hyresavtal med fastighetsagare (analog underskrift) B DHSIIN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Papper Inkommer via pappersbrev. Pappersbaserat avtal skrivs under
Fastighetssystem skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas ett exemplar
UT, IN till fastighetsagare. Kan ocksa skrivas under med avancerad
elektronisk underskrift.
Se rad nedan for hyresavtal med fastighetsagare med avancerad
elektronisk underskrift.
Hyresavtal med fastighetségare (avancerad elektronisk B DHSIN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt Inkommer via E-post fér e-signering.
underskrift) Fastighetssystem
uT, IN Se rad ovan fér hyresavtal med fastighetségare med analog
underskrift.
Bestallning av abonnemang \ E-post Kan réra till exempel réra sophantering med mera. Skickas till Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess

leverantér via E-post.

Se férutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera
korre di handli p Rutinkorre di (av kortsiktig
betydelse).

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

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

-RA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frégor, svar och
meddelanden av rutinméssig karaktr.

Se hanteringsanvisning for information

om nar gallring kan ske.
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Kvittens pa tecknat abonnemang

E-post

Kan réra till exempel réra sophantering med mera. Inkommer via E-
post fran leverantér.

Se férutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera
korre di handli p Rutinkorre di (av kortsiktig
betydelse).

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

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

-RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frégor, svar och
meddelanden av rutinméssig karaktr.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Abonnemang

E-post, F

Digitalt*

*Se information i inledningen om digitalt bevarande.

om av

E-post

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

Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera
korre i korr (av kortsiktig
betydelse).

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

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

-RA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktr.

Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.

Bestallning av inflyttningsbesiktning

E-post

Skickas till fastighetségare via E-post.

Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera
korre i p Rutinkorr (av kortsiktig
betydelse).

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

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

-RA-FS 20216, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktr.

Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.

Besiktningsprotokoll (digital kopia)

DHS IN,
Fastighetssystem
IN

DHS, Fastighetssystem*, E-post

Digitalt

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

Besiktningsprotokoll (analogt original)

Papper

Papper ing skannas till fastigh och DHS.
Pappershandlingen kan gallras efter skanning (under forutsattning
att det gjorts en kontroll av den skannade handlingen som visar att
skanningen inte inneburit nagon informationsfarlust). Digital kopia
bevaras, se rad ovan.

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

Hantera inhyrning av bostad

Pappersakt skannas till G:.
Pappersakt och inskannad digital
akt pa G: gallras 10 ar efter avslut
av kontrakt och akt.

Gallringen ska ske retroaktivt
frén och med 2017. Se mer
information i lasanvisningen.

Motivering till 10-3rs gallringsfrist: SKR Bevara eller gallra 7, Rdd om
teknisk verksamhet, mark, fastigheter sant bostadsférsérjning hos
kommuner, landsting/region, s. 35. Hyreskontrakt kan gallras 2 &r
efter upphérande. Stab Fastighet upprattar akter 6ver varje
hyresgast dar hyreskontraktet &r centralt. Akten kan alltsa betraktas
som gallringsbar ur samma gallringsperspektiv som hyreskontraktet.
Stab Fastighet har dock valt att gallra 10 r efter avslut av kontrakt
(och akt). 10 &r baseras pa att Kronofogden har en preskriptionstid
pa 10 ar, och kan behdva f4 tillgang till informationen i processen.

Handlingar som liggs in i fastighetssystemet bevaras da det fér
tillfallet inte gors nagon gallring i fastighetssystemet.
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Erbjudande om bostad v Outlook Inkommer via Uppsalahems portal eller via E-post. Dokumentation ~|Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
av erbj gors p3 hi se nedan. Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras med stod
E-post kan gallras vid inaktualitet. Se férutsattningar for gallring av:
inom 1.4.2.1 underprocess Hantera korrespondens, handlingstyp -Bevarande- och gallringsplan allmén
Rutinkorrespondens (av kortsiktig betydelse). administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frigor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Matchningsdokument v G: Uppdateras l6pande, gallras vid uppdatering. Innehaller ocksa Beddms motsvara:
5 ingar frén i bte. Svar pa b i 0.1.4.0 i Register,
liggs in i hyresvardens portal forteckningar, liggare ochlistor som har
tillkommit for att underlatta kommunens
arbete, och som saknar betydelse for att
dokumentera kommunens verksamhet,
kan darfor gallras med stod av RA-FS
2021:6,5. 5,
“Bevara eller gallra 1, 5. 35 (angiende
métesnoteringar som bedéms motsvara
minnesanteckningar),
-&an aven jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar inom projekt.
Se hanteringsanvisning for information
om nir eallring kan ske.
Hyreskontrakt inhyrning (analog underskrift) B Papper, Fastigh Papper Inkommer i pappersform, signeras av Stab Fastighet, skannas till
IN Fastighetssystem och laggs som PDF i Fastighetssystem.
Se rad nedan fér hyreskontrakt inhyrning med avancerad elektronisk!
underskrift.
Hyreskontrakt inhyrning (avancerad elektronisk underskrift) B F t F h Digitalt Inkommer digitalt, signeras av Stab Fastighet, lggs som PDF i
IN Fastighetssystem.
Se rad ovan fér hyreskontrakt inhyrning med analog underskrift.
Underlag fér hyreskontrakt uthyrning 10 Papper (nérarkiv), G: Information kring hyresgést ink fran forvaltni na via E- Sei ion i rubrikrad.
post. Skrivs ut till pappersakt
Korrespondens av langsiktig betydelse 10 Papper (nérarkiv), G: Inkommer och skickas till fastighetségare eller hyresgést, gode mén | Se information i rubrikrad.
med mera via E-post. Kan uppsta under olika delar av processen.
Korre av langsiktig betydelse laggs i
Bedémning gors i varje enskilt fall. Jamfér rad nedan.
Korrespondens av kortsiktig betydelse v Papper (nérarkiv), G: Inkommer och skickas till fastighetségare eller hyresgést, gode mén |Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess.
mm via E-post. Kan uppsté under olika delar av processen. Hantera korrespondens, handlingstyp
Korrespondens av kortsiktig betydelse kan gallras nar verksamheten Rutinkurrespundens“(av ortsiktig
betydelse), kan darfor gallras med stod
inte ldngre har behov av informationen. Bedémning gors i varje av:
enskilt fall. Jamfor rad ovan. -Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nr gallring kan ske.
Hyreskontrakt uthyrning (digital kopia) B ', papper Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
up (nérarkiv), G:
Hyreskontrakt uthyrning (analogt original) 10 Papper (nérarkiv), G:, Skrivs under av Stab Fastighet och hyresgist, skannas och laggs i Se information i rubrikrad.
fastigh pappersakt. Digital kopia bevaras, se rad ovan.
Avstaende av besittningsskydd (digital kopia) B i ', papper Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
uT (nérarkiv), G:
Avstdende av besittningsskydd (analogt original) 10 Papper (nérarkiv), G:, Skrivs under av Stab Fastighet och hyresgist, skickas till Se information i rubrikrad.
fastighetssystemet hyresndamnden fér godkannande. Skannas och liggs i pappersakt.
Digital kopia bevaras, se rad ovan.
Meddelande frdn god man 10 Papper (nérarkiv), G: Inkommer via E-post eller telefon. Se information i rubrikrad.
Begiran om underlag 10 Papper (nérarkiv), G: Skickas till god man via E-post. Se information i rubrikrad.
Underlag frdn god man 10 Papper (nirarkiv), G: Inkommer frén god man via E-post eller post. Se information i rubrikrad.
Hantera blockinhyrning
Onskemal om lokalférandring eller bestallning B DHS IN DHS, G: Digitalt Inkommer via DHS frén forvaltning.
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Korrespondens om bestéllning av langsiktig betydelse B DHSIN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Kan dven benidmnas "bekréftelse" eller "fraga".
Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av langsiktig
betydelse ska bevaras. Bedomning gors i varje enskilt fall. Jamfor rad
nedan.
Korrespondens om bestéllning av kortsiktig betydelse v G:, E-post Kan dven bendmnas "bekraftelse” eller "fraga". Bed6ms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
. . . - Rutinkorrespondens (av kortsiktig
Skickas via E-post till verksamhet. Korrespondens av kortsiktig
! PONGE betydelse), kan darfor gallras med stod
betydelse kan gallras nar verksamheten inte lingre har behov av .
informationen. Beddémning gérs i varje enskilt fall. Jimfér rad ovan.  |-Bevarande- och gallringsplan allmén
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frgor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Forfragan om fastighetsdokumentation v E-post Skickas till fastighetsagare via E-post. Bedoms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Se forutsittni for gallring i 1.42.1 und Hant Rutinkorrespondens (av kortsiktig
e forutséittningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera | ucico) an dsrfar gallras med stod
korre di hand|i p Rutinkorr di (av kortsiktig v:
betydelse). -Bevarande- och gallringsplan allmén
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frgor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Fastighetsdokumentation B DHS, DHS, Fastighetssystem* Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
Fastighetssystem
IN
Offertférfragan for hyresgéstanpassning B DHS UT DHS, G:, E-post Digitalt Skickas till fastighetsagare via E-post.
Antagen offert B DHS IN DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via E-post.
Ej antagen offert a4 G:, E-post Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt eller avtal. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17 §.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande siitt forvara
anbudsansokningar och anbud med
tillhrande beskrivningar, modeller och
ritningar samt anbudsforteckningar,

i sadana dokument
som avses i 14 §, den individuella
rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.

Handlingarna ska bevaras minst fyra ar
fran den dag da kontraktet tilldelades.
Korrespondens kring upprattande av hyresavtal B DHS IN, UT DHS, G, E-post Digitalt Skickas till och frén fastighetségare samt verksamhet via E-post.
Dokurr ion frin méten med fastighetségare B DHS IN, UT DHS, G:, E-post Digitalt Inkommer och skickas ut via E-post. Jdamfér rad nedan.
Dokumentation fran moten med fastighetsagare av tillfallig v E-post Inkommer och skickas ut via E-post. Dokumentation av mer tillféllig [SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrad for
betydelse betydelse gallras nar verksamheten inte ldngre har behov av fednings- och stodprocesser | kommun,
; N o landsting och regioner, sida . 35 (avsnitt
informationen. Jamfor rad ovan. . :
om projekthandlingar). Kan aven
jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar inom projekt.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Hyresavtal med fastighetsagare (analog underskrift) B DHSIIN, Papper, DHS, Fastighetssystem, E-| Papper Inkommer via pappersbrev eller E-post. Pappersbaserat avtal skrivs

Fastighetssystem
UT, IN

post

under skannas till DHS och till fastighetssystem samt skickas ett
exemplar till fastighetsagare.

Se rad nedan for hyresavtal med fastighetsagare med avancerad
elektronisk underskrift.
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Hyresavtal med fastighetségare (avancerad elektronisk DHSIIN, DHS, Fastighetssystem*, E-post | Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
underskrift) Fastighetssystem
UT, IN
Internavtal (analog underskrift) DHSIIN, Papper, DHS, Fastighetssystem |Papper Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssystem T presentant, och ink underskrivet fran
UT, IN verksamhetsrepresentant.
Se nedan for internavtal med avancerad elektronisk underskrift.
Internavtal (avancerad elektronisk underskrift) DHSIIN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
Fastighetssystem
UT, IN
Bestallning av abonnemang E-post Kan vara till exempel sophantering. Skickas till leverantér via E-post. |Bedéms motsvara 1.4.2.1 underprocess.
Hantera korrespondens, handlingstyp
" P " P Rutinkorrespondens (av kortsiktig
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera betydelse), kan darfor gallras med stod
korr i p Rutinkorr (av kortsiktig av:
betydelse). -Bevarande- och gallringsplan allman
administration, 5. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nr gallring kan ske.
Kvittens pa tecknat abonnemang E-post Kan vara till exempel sophantering. Inkommer via E-post fran Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
leverantdr Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras med stod
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera av:
korr i p Rutinkorr (av kortsiktig -Bevarande- och gallringsplan allman
betydelse). administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nr gallring kan ske.
Abonnemang Unit4 Digitalt* *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
IN
P& Ise om tecknande av ab E-post Kan vara till exempel sophantering. Skickas till verksamhet via E- Bedoms motsvara 1.4.2.1 underprocess
post. Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
o R o betydelse), kan darfor gallras med stod
Se férutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera av:
korre di handli p Rutinkorre d (av kortsiktig -Bevarande- och gallringsplan allmén
betydelse). administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frgor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Bestallning av inflyttningsbesiktning E-post Skickas till fastighetsagare via E-post. Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Se forutsattni for gallring i 1.42.1 und Hant Rutinkorrespondens (av kortsiktig
e forutséittningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera | ucice) an dsrfar gallras med stod
korre di hand|i p Rutinkorr di (av kortsiktig av:
betydelse). -Bevarande- och gallringsplan allmén
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmissig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Besiktningsprotokoll (digital kopia) DHS IN DHS, Fastighetssystem* Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
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Besiktningsprotokoll (analogt original)

Papper

Inkommer fran fastighetsagare eller utférare via E-post eller post.

Pappershandling skannas till fastigh och DHS och gallras
vid skanning, se rad ovan.

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

Hantera arbetsplatskostnader

Underlag arbetsplatskostnader

G:, Teams

Excelark. Skickas till berérda namnder via E-post. Utgor underlag fér
debitering. Antal anstéllda hdmtas ur Iris.

Bedéms motsvara 1.1.4.0 handlingstyp
Register, forteckningar, liggare och listor
som har tillkommit fér att underlatta
kommunens arbete, och som saknar
betydelse for att dokumentera
kommunens verksamhet, kan darfor
gallras med st6d av RA-FS 2021:6, 5. 5.

Gallringsfristen ar satt med val tilltagen
marginal pa verksamhetens dnskemal.

Aterkoppling av underlag

E-post

Inkommer eventuellt fran niamnd via E-post om de har synpunkter
pa antal anstéllda i underlaget.

Se férutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera
korre di handli p Rutinkorre di (av kortsiktig
betydelse).

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

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

“RAFS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frégor, svar och
meddelanden av rutinméssig karaktr.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Hantera matchning av lokal

Matchningsdokument

Teams

Uppdateras l6pande, gallras vid uppdatering. Innehaller ocksa
o ingar fran hni Processen 6vergar i
inhyrningsprocess eller avvecklingsprocess.

Beddms motsvara:

-1.1.4.0 handlingstyp Register,
férteckningar, liggare och listor som har
tillkommit for att underltta kommunens
arbete, och som saknar betydelse for att
dokumentera kommunens verksamhet,
kan darfor gallras med stod av RA-FS
2021:6,5.5,

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

&an dven jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s. 16,
handlingstyp Tilfalliga
minnesanteckningar inom projekt.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Hantera matchning av bostider

Omfattar bade bostadsratt och
hyresritt.

Bostadserbjudande

E-post

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

Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera
korre i p Rutinkorr (av kortsiktig
betydelse).

D ion av erbj gors pa i ote, se nedan.

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

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

“RA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frégor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktr.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.
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Matchningsdokument

Uppdateras l6pande, gallras vid uppdatering. Innehaller ocksa
métesnoteringar frin matchningsmote. Processen évergar i
inhyrningsprocess eller avvecklingsprocess.

Beddms motsvara:

-1.1.4.0 handlingstyp Register,
férteckningar, liggare och listor som har
tillkommit for att underltta kommunens
arbete, och som saknar betydelse for att
dokumentera kommunens verksamhet,
kan darfor gallras med stod av RA-FS
2021:6,5.5,

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

&an dven jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman administration, s. 16,
handlingstyp Tilfalliga
minnesanteckningar inom projekt.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Svar pa bostadserbjudande

Léggs in i hyresvérdens portal, dokumenteras i
matchningsdokument.

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

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

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

“RAFS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frégor, svar och
meddelanden av rutinméssig karaktr.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Granskning av hyresgast

E-post

Korrespondens via E-post med berérd niamnd. Avslutas med
godkannande eller nekande.

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

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

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

“BAFS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande frégor, svar och
meddelanden av rutinméssig karaktr.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Drift och underhall

Leda - styra - organisera

Underhalla lokal

Handling med information om lépande fastighetsskotsel

E-post, Papper

Se i i for motivering

Kan gallras nér informationen inte langre anvands av verk
eller behévs fér nagon form av uppféljning, till exempel nar ny
handling upprittas.

till gallring. Gallras enligt handlingar av
tillfalig eller ringa betydelse med mera.
se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga, sida 1, punkt 5.

Kvittens 6ver utlimnade nycklar, kort et cetera.

Papper

Gallras nar respektive nyckel, kort et cetera har aterlamnats.

Gallras nar respektive nyckel, kort et
cetera har aterldmnats. Enligt Bevarande-|
och gallringsplan for handlingar inom
omradet Allman administration, faststalld
av kulturngmnden 2011-05-26 § 74, sida
17.

263

Avveckling

2.6.3.2

Séga upp lokal

Uppségning internavtal

DHSIN, DHS, Fastighetssystem*

Fastighetssystem
IN

Digitalt

*Se information i inledningen om digitalt bevarande.

Uppségning av hyresavtal

DHSIN, Papper, DHS, Fastighetssystem

Fastighetssystem
ut

Digitalt, papper

Skickas till fastighetségare via rekommenderat brev.

Mottagningsbevis

DHS IN Papper, DHS

Digitalt, papper

Inkommer frén posten i pappersform.

Hantera uppségning fran fastighetsiigare
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Uppségning internavtal B DHSIIN, DHS, Fastighetssystem* Digitalt *Se information i inledningen om digitalt bevarande.
Fastighetssystem
IN
Bestillning av terstéllning v Skickas till utférare via E-post. Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera ::::z:;zSE::::::;'::::::L““: <tod
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av kortsiktig av:
betydelse). -Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nr gallring kan ske.
Information om tilldggsdebitering v Skickas till hyresgést via E-post. Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera ::::z:;zSE::::::;'::::::L““: <tod
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av kortsiktig av:
betydelse). -Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nr gallring kan ske.
Svar pd information om tilliggsdebitering v Inkommer fréan hyresgast via E-post. Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
Hantera korrespondens, handlingstyp
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 underprocess Hantera ::::z:;zSE::::::;'::::::L““: <tod
korrespondens, handlingstyp Rutinkorrespondens (av kortsiktig av:
betydelse). -Bevarande- och gallringsplan allman
administration, s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nr gallring kan ske.
Faktura Hanteras enligt inf i ingsplan fér |Enligt
ekonomi, 2.4.1.1 informationshanteringsplan for ekonomi,
2.4.1.1. rad 26-29.
2.6.4 Intern uthyrning - - - - o
2.6.4.1 Hyra ut lokal - - - - °
Internhyresavtal for lokal B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Avser avtal med SBF och KSN.
2.7 Inventariehantering - - - - -
2.7.1 Inventariehantering och férrddsverksamhet - - - - -
2.7.7.1 Hantera inventarier = = = = -
Inventarieforteckning B DHS, G:, Papper Digitalt, Papper |Kan ingd i bokslut vilket diariefors. Ska bevaras enligt Lagen om
kommunal bokféring och redovisning (2018:597) respektive
Bokforingslagen (1999:1078).
2.8 Kris och sdkerhet o - = - -
2.82 Internt kris- och sékerhetsarbete 2 2 s 2 -
2.8.2.0 Leda - styra - organisera - - - - °
Hantera stéld eller skadegérelse
Polisanmélan om stéld eller skadegérelse B DHSUTIN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper |Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att 6ka
sokbarheten. Polisen skickar en kopia pa polisanmalan till den
berorda verk h
Beslut géllande polisanmalan om stéld eller skadegérelse B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper |Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att 6ka
sékbarheten.
Korrespondens i drende géllande polisanmaélan eller skadegérelse B DHSIN, UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper |Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att 6ka
som tillfér drendet sakuppgift dkbarheten.
Korrespondens i drende gallande polisanmalan eller skadegérelse |V E-post, Papper Gallras nér korrespondensen avslutats och informationen inte lingre | Gallras nér korrespondensen avslutats

som inte tillfr drendet sakuppgift

behévs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.

och informationen inte lingre behdvs av
verksamheten. Enligt handlingar av
tillfalig eller ringa betydelse med mera,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.
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2.8.2.1

verksamhetens egna uppfoljning.

ringa betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_sida 1 _nunktS

Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete - - - - ° °
Riktlinjer for riskhantering B DHS UP DHS, uppsala.se, Insidan Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Normerande styrdokument.
Riktlinjer for bidrag till skadeférebyggande arbete B DHS UP DHS, uppsala.se, Insidan Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Normerande styrdokument.
Rutin fér riskhantering B DHS UP DHS, Insidan, G:, Teams Digitalt Hanteras enligt 1.2.2.0 underprocess Normerande styrdokument,
handlingstyp Rutin av langsiktig betydelse.
Sakerhetspolicy, dokumentation av namnd-, B G:, Papper Papper
verksamhetsspecifika sékerhetsrutiner
Ledningsplan infér och vid allvarlig stérning B DHS UP DHS, Papper
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete - - - - ° °
Brandskyddspolicy B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Brandskyddsredogérelse, protokoll B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Brandsyneprotokoll B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Inspektionsprotokoll B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Insatsplan B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Protokoll fran intern brandskyddsrond B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Verksamhetsbeskrivning B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Riskanalys, riskinventering B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper
Brandskyddsorganisation v G:, Papper Uppdateras I6pande, &ldre versioner gallras nar ny version skapas. | Dokumentet uppdateras I6pande.
Checklista 2 G:, Papper Gallras enligt handlingar av tillfallig eller [X=V enligt handlingar av
ringa betydelse med mera. se tillfallig eller ringa
Kommungemensam betydelse med mera.
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_sida 1 nunkt 5
2.8.23 Hantera skalskydd - - - - - -
Ansdkan om tillstand till kamerabevakning Avser ansokan om tillstand till
kamerabevakning enligt
kamerabevakningslagen
(2018:1200).
Ansgkan om tillstand till kamerabevakning B DHS UT DHS, E-post Digitalt Ansgdkan om tillsténd fér kameradvervakning skickas till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), tidigare Datainspektionen.
Beslut om tillstand till kamerabevakning B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Overklagan av beslut om tillstand till kamerabevakning B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Ovriga handlingar som kan ingé i rende om tillstand till B DHSIN, UT DHS, E-post Digitalt Avser handlingar till och fran domstol.
kamerabevakning
Till exempel korrespondens, féreldggande och underréttelse.
Hantera kameraévervakning
Film fran kamerabevakning v Férvaras hos leverantér Kan &ven benamnas "film fran bevakningskamera" eller Bevarande- och gallringsplan allmén

"svervakningsfilm". administration, s. 11, Dokumentation
fran bevakningskameror.

Gallras enligt gallande tillstdnd och rutiner enligt tillstdnd. Enligt information fran Vgledning vid
kamerabevakning, Tillstand till
kamerabevakning 2018-2020 - en
praxissammanstallning, IMY rapport
2021:2 5. 16, ska inte filmmaterialet
sparas léngre tid an vad som ar
nodvandigt.

Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.

Hantera larmsystem

Upphandling av larmsystem B Foljer process fér upphandling, se 2.5.1.1 respektive 2.5.1.2 fér

hanteringsanvisningar.

Larmrapport 2 Papper, G: Information av kortsiktigt virde som endast behovs fér Gallras enligt handlingar av tillféllig eller

Information och marknadsféring

Profilarbete

Hantera profilprodukter
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Profilprodukter B up * * Ett exemplar ska bevaras i enlighet med stadsarkivets anvisningar.
*Olika typer av produkter som tas fram inom olika projekt.
Informationsférsérjning - - - - -
Publicera = = = = -
Nyhetsbrev B Insidan, Extern webb, G:, Papper |Papper Till exempel nyhetsbrev som skickas ut enhetsvis eller nyhetsbrev
som publiceras for allménheten.
Information med anledning av Covid 19-pandemin bér samlas ihop
och bevaras.
Fotografi, film och ljudband, av langsiktig betydelse B DHS UP DHS, G:, Teams Digitalt
Fotografi, film och ljudband, som saknar langsiktig betydelse v Teams, Insidan, G: Digitalt Avser fotografier, filmer, ljudband et ceteraetera som tagits fram fér |Bevarande- och gallringsplan allman
intern information. administration, s. 11, handling
Fotografier, filmer, ljudband et cetera.
framtagna for intern information och
Fotografier, filmer, ljudband med mera som tagits fram for utbildning.
utbildning hanteras inom Kommungemensam
informationshanteringsplan fér HR-information 2021, 2.3.2.2 Se hanteringsanvisning fér information
underprocess Halla interna utbildningar. om nar gallring kan ske.
Kan gallras nar de inte beh6vs for verksamheten. Gallring bér ses
over arligen til med andra i som kan enligt
fristen V (nar de inte behovs for verksamheten). Respektive
verksamhet &r ansvarig for bedomning och gallring.
Webbplats som myndigheten administrerar utéver Uppsala.se B Extern webb, DHS Digitalt, Papper |Ogonblicksbilder bér géras minst 2 ganger per ar eller vid stérre
och Insidan forandringar. Bevarande sker i form av skirmdumpar. Se mer
information pa Insidan. Jamfér raden nedan.
Information med anledning av Covid 19-pandemin bér samlas ihop
och bevaras.
Publicerad information pa webbsida utdver den 6gonblicksbild v Extern webb Digitalt, Papper |Kan gallras nar informationen ar inaktuell (till exempel nér &ldre Se hanteringsanvisning for information
som tas ut 2 ganger per ar eller vid storre forandringar information ersatts med ny information) férutsatt att informationen |oM nér gallring kan ske.
inte finns upptagen som handlingstyp i denna process med andra
hanteringsanvisningar. Jamfér raden ovan.
Information med anledning av Covid 19-pandemin bér samlas ihop
och bevaras.
Samtycke for bildpublicering B DHS UP Digitalt, Papper
Hantera sociala medier
Samtycke fér publicering av kansliga personuppgifter B G:, DHS Digitalt Till exempel samtycke fér publicering av bilder. Se dven Riktlinjer for
sociala medier i Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 41.
Sociala medier dér Uppsala kommun har eget konto B up Facebook, Instagram, Twitter, Digitalt Beroende pa innehdll ska skrivelser pa sociala medier bevaras i bland
(kommungemensamma sociala medier) LinkedIn, YouTube annat DHS och synpunktshanteringssystemet.
Samarbetsrum pa Insidan, forum pa insidan och bloggar pa B Insidan Digitalt, Papper |Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar dgaren
insidan. webbredaktionen, som ansvarar fér att ta bort samarbetsrummet.
Innan dess arkiveras samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda av
stadsarkivet. Se dven Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala kommun,
KS 2012-03-07 § 44.
Information med anledning av Covid 19-pandemin bér samlas ihop
och bevaras.
Handlingar och inlagg pa sociala medier som kraver atgard, som (B Extern webb Digitalt, Papper |Ska hanteras enligt gangse rutiner. Géller bade inkommande och
inte ar rutinméssig utgdende inldgg. Se dven Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala
kommun, KS 2012-03-07 § 41.
Information med anledning av Covid 19-pandemin bér samlas ihop
och bevaras.
Handling eller inlégg pa sociala medier dir myndigheten nérvarar |V Extern webb Digitalt, Papper |Galler bdde inkommande pch utgéende inlégg. Se dven Riktlinjer for |Se Rutin for sociala medier i Uppsala
som inte kraver atgérd eller som kraver dtgard som ar av sociala medier i Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 41. kommun, 2021-11-30.
rutinméssig karaktar
Information med anledning av Covid 19-pandemin bér samlas ihop
och bevaras.
Fraga stélld till kommunen via sociala medier, som inte ar av B Extern webb Digitalt, Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar fér att det som ska

rutinmassig karaktar

registreras blir registrerat. Det ar innehallet i varje inlagg som avgoér
om det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Se aven Rutin for
sociala medier i Uppsala kommun , 2021-11-30.
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Svar pa fraga stéllda till kommunen via sociala medier, som inte &r |B Extern webb Digitalt, Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som ska

av rutinméssig karaktar registreras blir registrerat. Det &r innehallet i varje inlégg som avgér
om det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Se dven Rutin fér
sociala medier i Uppsala kommu n, 2021-11-30.

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

bedéms att de behéver bemétas registreras blir registrerat. Det dr innehallet i varje inlégg som avgér
om det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Se dven Rutin fér
sociala medier i Uppsala kommun , 2021-11-30..

Svar pa kritik, pastdende som inkommer via sociala medier B Extern webb Digitalt, Papper |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som ska
registreras blir registrerat. Det &r innehallet i varje inlégg som avgér
om det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Se dven Rutin fér
sociala medier i Uppsala kommun , 2021-11-30

Inldgg som strider mot géllande lagstiftning eller kommunens B Extern webb Digitalt, Papper |Spara inldgget och all information om det, till exempel avséndare,

riktlinjer och dérfér tas bort (innehaller sekretessklassade innan inldgget avpubliceras. Avpublicerade inligg, och

uppgifter eller kan uppfattas som hotfulla, krdnkande, metainformation, ska hanteras som allmén handling och diarieféras.

diskriminerande eller pa annat sétt bryter mot kommunens Se dven Rutin fér sociala medier i Uppsala kommun, 2021-11-30.

vérdegrund, det sociala mediets regler eller svensk lag)

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

varfor

2.9.2.2 Hantera releaser och presskontakter - - - -

Pressmeddelande B DHS, Papper Digitalt, Papper |Kan ingd i diarieférda handlingar.

2.9.23 Hantera tryck - - - - -
Egenproducerad trycksak, till exempel informationsskrift, B G:, Papper, DHS Digitalt, Papper |Minst ett exemplar bevaras pa papper. Om samma handling tagits
broschyr, tidning, bok fram i flera format eller storlekar gérs ett urval dar en av formaten

véljs ut fér bevarande. Vid stora méngder trycksaker vid ett
arrangemang gors ett urval fér bevarande. Om trycksaken endast
finns i digitalt format sparas den pa G: i filformat lampligt for
langsiktigt bevarande och i enlighet med stadsarkivets rutiner och
instruktioner. Se dven karnprocesser.

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

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

idrendet.

Pressklipp eller motsvarande omvérldsbevakning med direkt B G:, Papper, DHS Papper Pressklipp bér skannas och bevaras digitalt i enlighet med

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

Fotografi, film, ljudband et cetera. framtaget for intern B G: Digitalt Ska héllas ordnade p3 ett satt som framjar atersokning.

information och utbildni

Dokumentation av utstallning och arrangemang i egen regi, till B Hanterir isni finns i k process dar

exempel program, foto uppkommer, se kdrnprocesser.

2.10 Forvaltningsstéd @ - - - -

2.10.1 Kontorsstod 2 2 s 2

2.10.1.0 (Leda - styra - organisera - Till denna process hor -

verksamhetens rutiner (1.2.2.0,
underprocess Normerande
styrdokument), mallar (1.2.2.0,
underprocess Mallar),
processkartor med mera (1.3.1.3)
och minnesanteckningar fran
olika arbets- och
verksamhetsméten (1.1.4.1).
kningar fran réffar och natverk B DHS UP, IN DHS, Insidan, E-post Digitalt Hanteras enligt 1.1.4.3, underprocess Driva eller delta i nétverk.

Hantera parkeringstillstand Avser parkeringstillstand for

kommunanstallda.

Ansékan om parkeringstillstand v Microsoft Teams Gérs via formuldr som férs dver till en Excel-fil. Elektroniska handlingar som har

overforts och ersétts av andra
Kan gallras nar informationen lagts in i Octavius admin. ::‘t::::‘:::;:?\L"::;:%g::; 6

Uppgifter om parkeringstillstand v Octavius admin Registreras i IT-k som &gs av parkeri lag Safe Beddms motsvara 1.1.4.0 handlingstyp

Security. Register, forteckningar, liggare och listor

Kan gallras nar medarbetaren inte ldngre har behov av
parkeringstillstand eller har avslutat sin anstéllning.

som har tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete, och som saknar
betydelse for att dokumentera
myndighetens verksamhet, kan darfor
gallras med stod av RA-FS 2021:6, 5 5.
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Hantera tagg

Avser tagg fér kommunanstallda.

Ansékan om tagg

Iris, papper

Ansokan kan goras bade i Iris och pa pappersblankett.

Kan gallras 2 ar efter att tagg aterlamnats.

Tar stod av samma gallringsfrist som for
raden under, handlingstyp Kvittens.
Ansbkan bdr vara inaktuell nér fristen for
kvittensen 16pt ut.

SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd for
lednings- och stédprocesser i kommun,
landsting och regioner , sida. 58,
handlingstyp Kvittenser for nycklar och
passerkort,

behbrigheter till IT-system m m.

X = gallringsfrist V enligt
Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 17,
handling Kvittenser dver
utlsmnade nycklar, kort
et cetera.

Kvittens utlamnad tagg

Papper

Kan gallras 2 ar efter att tagg aterlamnats.

SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd for
lednings- och stédprocesser i kommun,
landsting och regioner, sida. 58,
handlingstyp Kvittenser for nycklar och
passerkort,

behbrigheter till IT-system m m.

X = gallringsfrist V enligt
Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 17,
handling Kvittenser dver
utlsmnade nycklar, kort
et cetera.

Sammanstallning av utldnade taggar och nycklar

Excelfil.

SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd for
lednings- och stédprocesser i kommun,
landsting och regioner  sida. 64,
handlingstyp Kvittenslistor.

Passerkort

RCO, Analogt kort

Innehaller uppgifter om foto, fornamn och efternamn.

Kan gallras nar medarbetare avslutat sin anstalining.

Det finns inget langsiktigt vdrde av att
bevara informationen, information om
nér och var medarbetare arbetat
hanteras i personalakt. Fér att undvika
att spara personuppgifter pé flera stillen
och liingre &n nodvindigt bor
informationen gallras.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Fotografi till passerkort

Kan gallras nar passerkortet dr upprattat, det vill séga nér fotot lagts
in i RCO-systemet.

For att undvika att spara personuppeifter
pé flera stallen och lingre &n nédvandigt
bér informationen gallras.

Se hanteringsanvisning for information
om nar gallring kan ske.

Hantera utlamning av busskort

Avser busskort for

Sammanstillning med uppgifter éver utlimnade bussbiljetter for
Upplands lokaltrafik (UL)

SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrad for
lednings- och stédprocesser i kommun,
landsting och regioner, sida. 64,
handlingstyp Kvittenslistor.

Sammanstillning med uppgifter éver utlimnade busskort fér G: SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrdd for
Upplands lokaltrafik (UL) lednings- och stodprocesser i kommun,
landsting och regioner, sida . 64,
handlingstyp Kvittenslistor.
Kvittenser, busskort fér Upplands lokaltrafik (UL) Papper SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrad for |X = gallringsfrist V enligt

lednings- och stédprocesser i kommun,
landsting och regioner, sida. 58,
handlingstyp Kvittenser for nycklar och
passerkort,

behbrigheter till IT-system med mera

Bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omrédet
allmén administration, s.
17, handling Kvittenser
6ver utlamnade nycklar,
kort et cetera.

Hantera bestillningar

Avser bestéllningar som gérs av
receptionstjinster. Till exempel
bestélining av blommor till
medarbetare, fika, mat och
representationsgavor.

Hanteras inom aktuell process i
Kommungemensam
informationshanteringsplan fér
ekonomi.

Svara for kundtjénst

Overenskommelse om dvertagande av arbetsuppgifter

DHS UP

DHS, G:

Digitalt

Avser Sver mellan och olika
T inom k
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Statistikuppgifter v Trio, Teleopti Till exempel statistik 6ver antal telefonsamtal och mejl. SKR Bevara eller gallra 1 Gallringsrad for
lednings- och stédprocesser i kommun,
. - . . . landsting och regioner, sida. 43,
Anvénds till exempel som underlag i utvecklingsarbete och olika 9 grone .
X o i handlingstyp Statistik, vrigt.
presentationer. Kan inga och darmed bevaras genom andra
handlingar. Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Statistik som inte ingar i annan handling och inte innehaller unik
information om verksamheten kan gallras nir verksamheten inte
langre har behov av informationen.
:£:112.10.1.2  |Hantera post - - - -
Avtal om postservice (transport) B DHS UP DHS Digitalt, papper |Kan &ven bendmnas avtal om "transportservice".
Avser avtal mellan transportservice och olika verksamheter inom
kommunen, transportservices exemplar.
Se rad nedan om hantering av avtal med avancerad elektronisk
underskrift).
Samlingsavi dver rekommenderad postférsandelse (REK) per dag |V Papper Skriver under och skickar direkt till PostNord. Forteckning dver handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse, bilaga 1, punkt 7.
Kan gallras nar handlingen inte ldngre behdvs som bevis for att en . . . .
Deno! Se hanteringsanvisning for information
forséandelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten. om nér gallring kan ske.
Kvitto fér rekommenderad postférsandelse (REK) (kopia) v Papper Avser kopia som férvaras hos transportservice. Forteckning 6ver handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse, bilaga 1, punkt 7.
Kan gallras nér handlingen inte lingre behévs som bevis fér att en . - . ’
an g " on i oeno! > Se hanteringsanvisning for information
férsandelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten. om nér gallring kan ske.
Blankett post och varor under sommar v Papper Skickas fran olika verksamheter inom kommunen till Beddms motsvara 1.4.2.1 underprocess
transportservice. P4 grund av 8ppettider under sommaren. Hantera korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse), kan darfor gallras med stod
Kan gallras efter sommaren. av:
“Bevarande- och gallringsplan allman
administration, 5. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
-BA-FS 2021:6, 5. 4, handlingstyp
Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig karaktar.
Se hanteringsanvisning for information
om nr gallring kan ske.
Postfullmakt v Papper Avser fullmakt eller motsvarande fér postéppning. Dokumenthanteringsplan for
personalhandlingar, rad 143.
Forvaras hos registrator. Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
Kan gallras nar medarbetare slutar eller anstallning upphér.
Uppgifter i Handlingstyp Register éver postfullmakter gallras
Register 6ver postfullmakter v Forvaras hos registraturen. Beddms motsvara 1.1.4.0 handlingstyp
Register, forteckningar, liggare och listor
N . . N som har tillkommit for att underlétta
Register med uppgifter om vilka medarbetare inom .
! 2 myndighetens arbete, och som saknar
kommunstyrelsen som limnat in postfullmakt. betydelse for att dokumentera
myndighetens verksamhet, kan darfor
gallras med stod av RA-FS 2021:6, s 5.
Inaktuella uppgifter gallras samtidigt som
handlingstyp Postfullmakt gallras.
Mottagnings- och delgivningsbevis v* Avser dven mot bevis for rek post som saknar |Férteckning éver handlingar av tillfallig

referens till handlaggare eller drende.

eller ringa betydelse, bilaga 1, punkt 6.

Kan gallras under férutsattning att de
inte har paférts anteckning som tillfért
srende sakuppgift.

*Beslutet galler endast om det inte finns
en specifik handlingstyp i
informationshanteringsplanen som har
en annan gallringsfrist eller ska bevaras. |
flera srendetyper ska mottagningsbevis
bevaras.
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arlig avgift for li oll

Handlingar som tillkommit endast fér kontroll av postbefordran |V E-post, papper Till exempel inld kvitton och kvittensbocker fér avga ing dver handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse, bilaga 1, punkt 7.
post.
Kan gallras nar de inte lingre behovs som
bevis for att en forsandelse har inkommit
till eller utgatt fran kommunen.
(£17]2.10.1.6 |Hantera materialférrad S S S
Hantera utlaning av utrustning/fordon
Laneblankett for lanetelefon 2 Arnst, E-post, papper Motsvarar handlingstyp Kvittens. Lanelistan gallras tva ar efter att X= gallringsfrist V enligt
ar SKR Bevara B, de- och
eller gallra 1, Gallringsréd fér lednings- | gallringsplan for
och stédprocesser i kommuner, landsting | handlingar inom omradet
och regioner  sida. 58, handlingstyp allmén administration, s.
Kuittenser for nycklar och passerkort, |17, handling Kvittenser
behorigheter till IT-system med mera | dver utlamnade nycklar,
kort et cetera.
Lista over lanedatorer 2 G:, OneNote Lanelistan gallras tva ar efter att
lanedatorn &r aterlamnad. Enligt SKR
Bevara eller gallra 1, Gallringsrad for
lednings- och stédprocesser i kommuner,
landsting och regioner  sida. 69,
handlingstyp Lanelistor, forrad.
Bokning av bokningsbara resurser v KomMa, Outlook Bokningsbara resurser ar till exempel Skype-puck, konferenstelefon, |Bedéms motsvara 1.1.4.0 handlingstyp
cykel, elcykel, bil, projektor. Register, forteckningar, liggare och listor
som har tillkommit for att underltta
myndighetens arbete, och som saknar
Kan gallras nar datum fér bokning passerat och nar verksamheten betydelse for att dokumentera
bedémer att de inte langre har behov av informationen. myndighetens verksamhet. Gallras enligt
handlingar av tillfsllig eller ringa
betydelse med mera. se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 5.
Se hanteringsanvisning for information
om nir gallring kan ske.
1:112.10.1.8  |Hantera maltidsstod - Enligt iKlassa avser denna process personalmaltider, styrgruppen for
fr de av infor i [ har godként att den i
stéllet anvinds for Maltidsservice. Maltidsservice driver restauranger
och serveringar pa alla kommunala férskolor, grundskolor,
gymnasieskolor och &dldreboenden Uppsala kommun med mera.
Overenskommelse om drift av seniorrestauranger B DHS UP Papper, DHS, G: Papper
Avtal om Maltidsservice B DHS UP Papper, DHS, G: Papper Mellan Maltidsservice och férskolor, skolor, seniorboenden och
hemvard.
Avser Maltidsservice exemplar.
Hantera livsmedelsanldggning
Beslut om registrering av livsmedelsanlidggning B DHS IN DHS, E-post Digitalt Fran miljé- och halsoskyddsndmnden.
Bekréftelse pa upphérande av livsmedelsanlaggning B DHS IN DHS, E-post Digitalt Fran miljé- och halsoskyddsndmnden.
Bevis 6ver godkdnnande av livsmedelslokal B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Hantera livsmedelskontroll
Beslut om livsmedelskontroll, inklusive rapport B DHS IN DHS Digitalt Fran miljé- och halsoskyddsndmnden.
Beslut om indelning i risk- och erfarenhetsklass samt beslut om B DHS IN DHS Digitalt Fran milj6- och hélsoskyddsnamnden.
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Processen |Verksamhetsomrade Anger vilket |B - Bevara IT-komponent De medier handlings-typen |"Papper" eller "Digitalt". "E-arkiv" |Anvisningar och anmérkningar som beskriver Visar om Kort motivering for att X = reviderat eller

s Processgrupp lagrum som |V - Vid inaktualitet samt hanteras pa. (Papper, IT- endast om det finns beslut om e-  [hanteringen pa ett tydligt och enkelt s&tt. namnden/bolaget handlingstypen kan gallras efter  |nytt forslag jamfort
betecknin |Process styr. 2, 5, 10 - Gallringsfrist handlingsstatus  [komponenter och digitala arkivering. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner hanterar information  [féreslagen tid (ar) eller hdndelse |med tidigare beslut.
g Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp ~ Handlingstyp IN= Inkommen lagringsytor) och mallar fér informationshantering vid behov.  |som &gs av annan (vid inaktualitet). Visar andringar och
forkortnin UT= Utgaende myndighet. Visar ocksa tillagg i alla de andra
g UP= Uppréattad om en del eller en kolumnerna, t ex
Analoga handlingar, till exempel avtal och beslut som skrivs under analogt, som ska registreras i DHS ska hanteras enligt kansliavdelningens rutin Hantera analoga handlingar i DHS. Analoga handlingar far inte gallras och ersattas med

en digital kopia utan beslut i informati i For vissa i per star det "Digitalt, papper” for analoga i som in och laggs in i DHS eller Lifecare. Dock ska dven pappershandlingen

bevaras om det inte finns beslut att ersatta den. Se inledningen "Beskrivning av

kolumnerna i mallen™ for

ytterligare information.

Kérnver

Vérd och omsorg

Handlingar som férekommer i journaler finns i
flera procsser. Alla journalhandlingar &r listade i
delprocessen "Att féra journal/dokumentera i

Ledning - styrning - organisering

Leda

Uppfdljning av externa leverantérer

E-postkorrespondens.

Kallelse till méte med leverantér B DHS UT Papper, DHS Papper, Digitalt Skickas begaran om aktuella dokument vid

uppfdljning med kallelsen.

Bekriftelse pé kallelse till mote med leverantor \ IN E-post Informationen gallras nar uppfdljningen
ér avslutad och anméld i némnd. Gallras
darefter enlig kommungemensam
bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet allmén
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26 , sida 4.

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

uppfdljningen uppfdljning som gérs och hur uppféljningen

framskrider. Exempel p& dokument; scheman,
|onespecifikationer, anstélinignsavtal, avvikelser,
synpunkter, delegeringar, rutiner och resultat fran
utforares egenkontroll, med mera.
Intervjuunderlag till uppféljning v up Papper, G: Informationen gallras nar uppféljningen &r Informationen gallras nar uppfdljningen
avslutad och rapporten dr anmald i namnd. &r avslutad ach rapporten & anmid i
namnd. Gallras darefter enligt handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse med
mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.
Enké&t om extern leverantér v ut Webropol Se bestimmelser om hantering av enkter i Informationen gallras nar uppfdljningen
allman administration. ar avslutad och rapporten ar anmld i
namnd. Gallras darefter enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allman
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26 , sida 7.
Enkat med svar om extern leverant6r B DHS IN DHS, E-post Digitalt Inkommen enkat registreras i DHS.
Korr di med extern \ IN, UT E-post, G: Tjénsteanteckningar fran samtal eller méten, samt Informationen gallras nar uppféljningen

ar avslutad och rapporten r anmald i
némnd. Gallras darefter enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for

handlingar inom omradet allmén
administration, Faststalld

av Kulturngmnden 2011-05-26, sida 12.
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Foton fér uppféljning \ up G:, Teams Foton som bevaras finns i rapporten. Informationen gallras nar uppfdljningen
ar avslutad och rapporten ar anmald i
namnd. Gallras darefter enligt handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse med
mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.

Rapport om uppféljning extern leverantér B DHS UP, UT DHS, G: Digitalt Anmils till ndmnd.

Meddelande om avslutad uppféljning, extern leverantér B DHS UT DHS, E-post Digitalt

Hantera sanktionering

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

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

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

Beslut om dvervdgande om hévning av avtalet B DHS UT DHS, E-post Digitalt

Svar pa varning eller beslut om évervidgande om hévning B DHS IN DHS, E-post Digitalt

av avtalet

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

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

Upphandling av verksamhet enligt lagen om

valfrihetssystem (LOV)

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

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

Begdran om kompletteringar till ansékan, upphandling av B UT, IN Papper, E-post Digitalt

verksamhet

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

verksamhet exempel om verksamhetsklass) som efterfragas i

forfragningsunderlaget.

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

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

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

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

Beslut fran férvaltningsratt om 6verklagan av B DHS IN DHS, E-post Digitalt

upphandling av verksamhet

L ing av ver enligt lag om

handling (LOU)

Forarbete till upphandling, av vikt i drendet B DHS UP DHS, G: Digitalt Av vikt i drendet. Till exempel genomlysning av
fastighet. Sadant som kan ha betydelse for forslag
till beslut till namnd. Det kan ibland stanna har
eller laggas som bilaga till beslutsunderlaget och
registreras da i samband med namndhandlingen.

Forarbete till upphandling, av mindre vikt i drendet v up G:, Teams Av mindre vikt i drendet. Gallras efter att upphandlingen &r
avslutad och tilldelningsbeslut har
meddelats. Enligt handlingar av tillfllig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_cida 1 nunkt)

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

Namndbeslut géllande upphandling B DHS UP DHS Digitalt Till brukare och féretradare med information

gallande ndmndbeslut om upphandling.

Informationsbrev gallande ny leverantor B DHS UT DHS, E-post, papper Digitalt Nytt informationsbrev skickas efter
tilldelningsbeslutet med information géllande ny
leverantér

Anbudsunderlag med eventuella bilagor B DHS UT DHS, kommers Digitalt Laggs in i DHS nér upphandlingen &r klar.

Inkomna anbud med bilagor B DHS IN DHS, kommers Digitalt Vinnande anbud l4ggs in i DHS nér upphandlingen
arklar.
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Beslut om upphandlingsunderlag B DHS UP DHS Digitalt
Fragor och svar gillande handli B DHS IN, UT DHS, E-post Digitalt Laggs in i DHS nér upphandlingen &r klar.
Kommunikation under handli B DHS IN, UT DHS, kommers Digitalt Laggs in i DHS nér upphandlingen &r klar.
Tjansteanteckningar géllande utvérdering av upphandling B DHS UP DHS, Kommers Digitalt Laggs in i DHS nér upphandlingen &r klar.
Beslut om tilldelning av upphandling B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Annonseras i kommunens upphandlingssystem,
bevaras i DHS.
Annons om tilldelning av upphandling B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Annonseras i kommunens upphandlingssystem,
bevaras i DHS.
Avtal avseende upphandling B DHS UP DHS, E-post Digitalt
Ej antagna anbud 4 IN E-post, Papper Ej antagna anbud bevaras hos Lag (2016:1145) om offentlig upphandling
upphandlingsenheten fram till dess att de gallras. (Lou), 12 kap. 17 5.
Nar en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pa betryggande sitt
forvara anbudsansékningar och anbud med
tillhérande beskrivningar, modeller och ritningar
samt anbudsférteckningar, sammanstéllningar,
sadana dokument som avses i 14 §, den
individuella rapporten enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras minst fyra &r frén den
dag da kontraktet tilldelades.
Overklagan av upphandling B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Yttrande till domstolen B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Domslut B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Overtagandeprocess enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU)
Overtagandeplan B DHS UP DHS, G: Digitalt Laggs in i DHS nér den ar fardigstalld.
Korrespondens avseende 6vertagandeprocess B DHS IN, UT DHS, E-post Digitalt Av vikt i drendet.
Rutinkorrespond de Gvert: deproce: \Z INUT E-post Av mindre vikt i drendet. Till exempel fragor om Se hanteringsavnisningen for motivering
kommunens 6ppettider, hanvisningar till andra till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
. N e eller ringa betydelse med mera. Se
myndigheter, vidarehdnvisning inom kommunen Kommungemensam
och hanvisningar till material pd kommunens dokumenthanteringsplan 1998:807,
externa webb. bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Bedémning ska goras i varje enskilt fall.
Forutsattningar for gallring:
- Information som ror befintliga drenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.
- Information som inte ror befintliga drenden: Kan
gallras nér de inte behovs for verksamheten.
Hantera for
Information om féreningsbidrag \ UP, UT E-post, G: Information om omsorgsndmndens bidrag finns pd Kan gallras efter att informationen har
uppsala.se. Ytterligare information kan skickas till skickats till fragestallaren. Enligt
féreningar som ber om att f& mer information om handlingar av tilfllg eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
de bidrag som finns att soka. dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Ansékan om féreningsbidrag B DHS IN DHS, papper Digitalt
Begdran om komplettering till ansékan om B DHS UT DHS, E-post Digitalt
foreningsbidrag
Komplettering till ansékan om féreningsbidrag B DHS IN DHS, papper Digitalt
Tjansteskrivelse, forslag till beslut om foreningsbidrag B DHS UP DHS Digitalt
Beslut om féreningsbidrag, protokollsutdrag B DHS UP, UT DHS Digitalt Beslut tas av omsorgsndmnden.
Meddelande om beslut avseende féreningsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Redovisning av erhéllet féreningsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt Exempelvis verksamhetsberattelse.
Hantera idéburet offentligt partnerskap
Korrespondens av betydelse om idéburet offentligt B DHS UT, IN DHS, E-post, papper Digitalt Av vikt i drendet
partnerskap




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Processnamn och handlingstyp Lagrum Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Informationsagare Motivering gallring Reviderad
Korrespondens av mindre betydelse idéburet offentligt v E-post UT, IN E-post Av mindre vikt i drendet. Till exempel fragor om Se hanteringsanvisningen f6r motivering
partnerskap kommunens &ppettider, hanvisningar till andra till gallring. Gallras enligt handlingar av
. N L tillfallig eller ringa betydelse med mera.
myndigheter, vidarehanvisning inom kommunen Se Kommungemensam
och hanvisningar till material p4 kommunens dokumenthanteringsplan 1998:807,
externa webb. bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Bedomning ska goras i varje enskilt fall.
Forutsattningar for gallring:
- Information som rér befintliga drenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.
- Information som inte rér befintliga drenden: Kan
gallras nar de inte behovs for verksamheten.
Tjénsteanteckning avseende idéburet offentligt B DHS UP DHS Digitalt
partnerskap
Minnesanteckningar avseende idéburet offentligt B DHS UP, IN DHS, G: Digitalt
partnerskap
Overenskommelse eller avtal avseende idéburet B DHS UP DHS Digitalt
offentligt partnerskap
Uppféljning eller aterrapportering av 6verenskommelsen B DHS IN DHS, E-post Digitalt Anvénds dven for underlag till statistik.
avseende idéburet offentligt partnerskap
Revidering av 6verenskommelse avseende idéburet B DHS UP DHS, G: Digitalt Ett avtal om IOP kan revideras under perioden,
offentligt partnerskap (IOP) namnd fattar da nytt beslut om tillagg eller
revidering.
Personliga ombud
Ansokan till lansstyrelsen om personligt ombud B DHS UT DHS, E-post Digitalt Lansstyrelsen sammanstéller fér lanet och skickar
vidare ansokan fér hela lanet till Socialstyrelsen.
Redovisning eller arsredovinsning fér verksamheten, B DHS UP DHS, G: Digitalt Ska till némnd som ett beslutsarende och skickas
avseende personligt ombud sedan tillsammans med ansékan.
Utredning om &terkrav pa statsbidrag avseende B DHS IN DHS, E-post Digitalt
personligt ombud
Utredning om behov av personligt ombud B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Beslut om personligt ombud B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Merkostnad Covid-19
Anvisningar fran Socialstyrelsen om ersattning avseende B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Covid-19
Utskick till externa leverantérer med information om B DHS UT DHS, E-post Digitalt
ansokan om merkostnad Covid-19
Ansodkan ersattning avseende merkostnad B DHS IN DHS, E-post Digitalt Inkommer frdn externa utforare.
Sammanstalld ansokan av merkostnad Covid-19 B DHS UT DHS, E-post Digitalt Vard- och omsorgsforvaltning sammanstéller
ansokan fran bade kommunen och externa
utférare till Socialstyrelsen.
Korrespondens avseende merkostnad Covid-19 B DHS IN, UT DHS, E-post Digitalt
Ansékningsanvisningar mall, merkostnad Covid-19 B DHS DHS Digitalt
Sanningsférsakran, merkostnad Covid-19 B DHS IN, UT DHS, E-post, papper Digitalt
Handlingar som styrker ansékan, merkostnad Covid-19 B DHS IN DHS, E-post, papper Digitalt
Tjansteanteckning avseende merkostnad Covid-19 B DHS UP DHS Digitalt
Avslag pd ansékan om merkostnad Covid-19 B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Kommunicering om beviljat belopp merkostnad Covid-19 B DHS UT DHS, E-post Digitalt
ag habiliteringsersittning
Anvisningar fran Socialstyrelsen avseende B DHS IN DHS, E-post Digitalt
habiliteringserséttning
Ansokan om statsbidrag habiliteringsersattning B DHS UT DHS, E-post, socialstyrelsens |Digitalt
webbformular
Begédran om kompletteringar for ansékan om statsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt
habiliteringserséttning
Kompletteringar till ansékan om statsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
habiliteringserséttning
Informationsbrev om habiliteringserséttning B DHS UP, UT DHS, E-post Digitalt
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Informationsdgare

Motivering gallring

Reviderad

Ansoékan och underlag till faktura avseende B DHS IN DHS, Unit 4 Informationen ska till ndmnd som beslutsirende
habiliteringserséttning och bevaras i DHS.
samverkan
Externt uppdrag fran tjansteledning HSVO (Halsa, stod, B DHS IN E-post, Papper, DHS Digitalt Uppdraget skapar tillsammans med andra
vard och omsorg), andra kommuner kommuner. Uppdragen inkommer som del i
protokoll fran lokal tjdnsteledning eller protokoll
frén andra forum.
Uppdrag fran tjansteledning HSVO, lokala HSVO B DHS IN E-post, Papper, DHS Digitalt Uppdraget inkommer fran lokala HSVO (Halsa,
stdd, vard och omsorg). Uppdragen inkommer
som del i protokoll fran lokal tjansteledning eller
protokoll fran andra forum.
Uppdrag fran tjansteledning HSVO Uppsala B DHS IN UP E-post, Papper, DHS Digitalt Uppdrag som inkommer fran Uppsala kommun.
Uppdragen inkommer som del i protokoll fran
lokal tjansteledning eller protokoll fran andra
forum.
Uppdrag fran Socialstyrelsen, remissvar HSVO B DHS UT E-post, Papper, DHS Digitalt Skickas till de namnder som behéver ha stéd och
hjalp.
Uppdrag fran férvaltningarna avseende HSVO B DHS IN E-post, Papper, DHS Digitalt
Protokoll fran lokal tjdnsteledning eller fran andra forum B DHS UP DHS Digitalt
Inkommen remiss avseende HSVO B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Svar pa remiss avseende HSVO B DHS UT DHS, E-post Digitalt Behjalpliga att ta fram remissvar fér namnder
Strategi for ndrvardsamverkan B DHS UP DHS, G: Digitalt Tas av kommunstyrelsen.
Overenskommelsen med kommunstyrelsen avseende B DHS IN, UT, UP DHS, E-post Digitalt
HSVO
Overenskommelsen med 6vriga namnder avseende HSVO B DHS IN, UT, UP DHS, E-post Digitalt Registreras tillsammans med KS beslut i DHS
Process for hantering av statliga medel avseende HSVO B DHS IN, UT DHS Digitalt Hanteras enligt kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi 2021,
process 2.4.3.1
Underlag till ndmnd och kommunstyrelsen beslut \ IN, UT G: Underlaget skickas till nimnden och till Informationen gallras nar underlaget har
avseende HSVO kommunstyrelsen (KS). skickats till némnden och KS fér
sammanstallning. Gallras darefter enlig
kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allmén
administration, Faststélld
av Kulturnamnden 2011-05-26 , sida 4.
Beslut i regional samverkan avseende HSVO B DHS IN DHS Digitalt
LSS-radet
Kallelse till LSS-radet med eventuella bilagor 2 uTt E-post Digitalt, Papper Under 2021 registrerades kallelser i diariet, innan Gallras ndr minnesanteckningar for LSS-
dess hanterades dem pa papper och lades till rédet upprattats.. Enlig
A . . kommungemensam bevarande- och
arkiv. D3 deltagare och dagordning framgar av gallringsplan for
minnesanteckningarna kan kallelser fran och med handlingar inom omradet allmén
2022-01-01 gallras. administration, Faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26 , sida 7.
Minnesanteckningar fran LSS-radet med eventuella B DHS, UP,UT DHS, uppsala.se Digitalt | januari 2022 gick LSS-radet over till att fora
bilagor minnesanteckningar, innan dess fordes protokoll.
Radet har beslutat att underteckna
minnesanteckningarna, dven fast detta inte &r ett
krav. E-underskrift. Minnesanteckningarna
publiceras dven pa Uppsala.se.
Foreskrift for LSS-radet B DHS, UP DHS Digitalt
Protokoll fran LSS-radet med eventuella bilagor B DHS UP, UT DHS, E-post Digitalt, Papper Sedan 2021 registreras protokollen i diariet.
Handlingar fére 2021 bevaras i arkiv.
Innovation och projekt For ytterligare projekthandlingar och hantering se
process 1.1.4.3 Utveckla verksamhet - hantera
projekt.
Begdran om férandring B DHS UP, UT DHS, E-post Digitalt Kallas &ven for "Change of request (CR)".

Forfragan om férandring inkommer ofta via
méten, kan till exempel rora sig om behov av byte
av verksamhetssytem.
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Kommunikation, bilagor, verenskommelser med mera B DHS UP, IN, UT DHS, E-post, G: Digitalt Finns hos projektégare. Se process 1.1.4.3.
avseende projekt
Kon ikation av mindre betydel: de projekt \ E-post IN, UT Av mindre vikt i drendet. Till exempel fragor om Se hanteringsanvisningen for motivering
kommunens ppettider, hanvisningar till andra till gallring. Gallras enligt handlingar av
. N L tillfallig eller ringa betydelse med mera.
myndigheter, vidarehanvisning inom kommunen Se Kommungemensam
och hanvisningar till material p4 kommunens dokumenthanteringsplan 1998:807,
externa webb. bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Bedomning ska goras i varje enskilt fall.
Forutséttningar for gallring:
- Information som rér befintliga drenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.
- Information som inte rér befintliga drenden: Kan
gallras nar de inte behovs for verksamheten.
Idébeskrivning B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Projektbeskrivning B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Projektplan B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Risk- och konsekvensanalys B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Uppfdljningsrapport B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Slutrapport B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.1.4.3.
Underlag for beslut avseende projekt B DHS UP DHS Digitalt Se process 1.
Beslut fran stygrupp avseende projekt B DHS UP DHS Digitalt Avser de beslut som tas av styrgrupp, delar av
styrgruppen eller liknande inom férvaltningen.
Aterrapport avseende projekt B DHS UP DHS Digitalt Rapport om resultat av projektet
i Se dven process 2.4.3.1 under stodjande
verksamhet.
Utlysning av statsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Ansdkan om statsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Rapport om projektets plan och syfte B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Bekraftelse pa inkommen ansékan och rapport avseende B DHS UT DHS, E-post Digitalt
statshidrag
Beslut om statsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Rekvirering av statsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Bekréftelse om rekvirerat statsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Bekréftelse pé utbetalt statsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Begéran om terrapportering B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Aterrapportering av rekviretrat statsbidrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Bekraftelse pa mottagen aterrapportering avseende B DHS IN DHS, E-post Digitalt
statshidrag
Aterkrav av ej anvinda statsbidrag B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Ta fram och félja upp styrande och stédjande
dokument
Anmalan om behov av att revidera styrdokument \' IN, UP E-post Inkommer via E-post, métesanteckning eller Gallras ndr styrdokumentet ar reviderat.
telefonsamtal. Enligt handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.
Arbetsbeskrivning av styrdokument \' IN E-post, papper Information kring nya eller reviderade rutiner. Gallras ndr styrdokumentet ar reviderat.
Enligt handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.
Underlag till rutin \Z IN, UT, UP E-post Underlag till rutin kommer in fran verksamheten Gallras ndr styrdokumentet ar reviderat.
eller via en mall som skickas till verksamheten. Enlig kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allmén
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26 , sida 7.
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Utkast till styrdokument \ IN, UT, UP E-post Utkastet skickas for granskning till de berérda. Gallras nér styrdokumentet ar reviderat.
Enlig kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for
handlingar inom omradet allmén
administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26 , sida 7.

Beslut att faststélla styrdokument B up Papper Papper Beslut om att faststalla férvaltningsovergripande
rutiner, i ledningsprotokoll. Avser
aldreférvaltningss beslut fram till och med 2021
nér vard- och omsorgsférvaltningen tillkom.

Register styrdokument \ up Excel, G: Excelfil dér alla rutiner registreras. Uppdateras Gallras nér styrdokumentet ar reviderat.
|6pande. De senaste verisionerna av rutiner och E""g; "‘a"d“"sa’ a""';fa"'g eller ringa
styrdokument laddas upp i vard- och etydelse med mera. Se

Kommungemensam
omsorgsforvaltningens kvalitetsledningssystemet. dokumenthanteringsplan 1998:807,
Uppdateras I6pande. bilaga 1, sida 1, punkt 9.
Faststalld rutin B up Insidan, G:, Papper, DHS Digitalt, Papper Nar rutinen &r faststalld publiceras den pa Insidan.
PDF, Word filer sparas pa G:. Fran och med 2022
bevaras det i DHS.

Nyhetsbrevet Kvalitets-Info B UP, UT E-post Nyhetsbrev som skickas ut till alla chefer inom
vard- och omsorgsforvaltningen. Alla nya eller
uppdaterade rutiner kommuniceras via den.

Organisera verksamhetsstod

Information om kommande studenter \ Klipp IN Klipp Hanteras i Klipp (Kliniskt placeringsprogram hos Gallring sker efter varje termins slut.
Regionen). Gallras darefter enligt handlingar av

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

Inbjudan till introduktion fér studenter \' ut E-post Skickas via E-post med bilagor. Bilagorna bestar av Gallring sker efter varje termins slut.

beddmningsformular, kursmal, férslag pa schema. E""g; h‘a’"‘”"i" 3"“';“"@ eller ringa
X . . etydelse med mera. Se
Gallring sker efter varje termins slut. X !
ommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaa 1 cida 1 nunktd

Inbjudan till information for handledare \' UP, UT E-post Skickas via E-post med bilagor. Bilagorna bestar av Gallring sker efter varje termins slut.

beddmningsformular, kursmal, forslag pa vad Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
P . ringa betydelse med mera. Se
studenten kan gora pa sin verksamhetsférlagd K' 8 bety
i . ommungemensam
utbildning (VFU). Gallring sker efter varje termins dokumenthanteringsplan 1998:807,
slut bilaga 1, sida 1, punkt 2.

Excel-lista for statistikunderlag avseende arbetsuppgifter v up Microsoft Teams Anvands som oversikt 6ver utforda Kan gallras efter att statistiken har

for huvudhandledare arbetsuppgifter for huvudhandledare. Uppdateras Gallras enligt handlingar
\6pand av tillfallig eller ringa betydelse med
opande. mera. Se Kommungemensam

dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.

Omsorgspriset

Utlysning av omsorgspriset B UpP, UT DHS Digitalt

Flyers om omsorgspriset B UpP, UT Papper Ett exemplar l3ggs till arkiv.

Nomineringar till omsorgspriset B IN Papper, DHS Papper, digitalt

Téansteanteckning om vinnaren av omsorgspriset B up DHS Digitalt Nar vinnare utsetts gors en tjansteanteckning om

vem som vann samt motivering.
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Hantera lex Sarah, hantera anmadlan enligt lex Sarah Arkivering av journaler ska ske i Avser lex Sarah rapporter. Ar 2022 6vegick
pappersformat fram till 2021-12- | fér i till Lifecare avvikelse. Innan
31. Frén och med 2022-01-01 ska | hanterades avvikelserna i Flexite. Alla Lifecare
alla akter hanteras i digital format |avvikelser finns fran och med 2022. Flexite
och levereras till E-arkivet. arenden som inte kunde fardigstallas i Flexite
lades in i DHS under évergéngsperioden till
Lifecare. Det individrelaterade material som ska
undantas fran gallring utgérs av handlingar
rérande personer fodda den femte, femtonde och
tjugofemte i varje manad. |
informationshanteringsplanen &r det angivit som
B eller 5 for att visa att representativt urval ska
bevaras.
Rapport fran verksamheten SoL Beller5 Flexite, Lifecare |Flexite, Lifecare E-arkiv, Papper Om rapporten inkommer muntligt eller i annan Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
IN skriftlig form ska den registreras i Flexite, Lifecare enligt kapitel 12.
Utredning lex Sarah med eventuella underlag SolL Beller5 Flexite, Lifecare  |Flexite, Lifecare E-arkiv, Papper Utredningsunderlag kan inhdmtas fran Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
up trygghetsjouren eller nattpatrullen. enligt kapitel 12.
Handlingsplan med eventuella underlag SoL LSS Beller5 Flexite, Lifecare |Flexite, Lifecare E-arkiv, Papper Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
up enligt kapitel 12.
Fordjupad utredning lex Sarah SoL Beller5 Flexite, Lifecare |Flexite, Lifecare E-arkiv, Papper Se rutin for lex Sarah. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
up enligt kapitel 12.
Anmdilan till Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
Missiv till IVO (Inspektionen for vard och omsorg) B DHS UT DHS, papper, IVO:s Digitalt, papper Missivet tillhér anmaélan till IVO (Inspektionen for
webbformular vérd och omsorg).
Anmilan till IVO med eventuella bilagor B DHS UT DHS, papper, IVO:s Digitalt, papper Anmilan skrivs pa IVO:s egen blankett for
webbformular anmilan (Inspektionen fér vard och omsorg ).
Originalhandlingen skannas in i DHS innan det
postas till IVO i pappersform. Kopia skickas till
registrator for arkivering.
Begéran frén IVO om eventuella kompletteringar B DHS IN DHS Digitalt
Kompletteringar till anmalan till IVO B DHS UT DHS Digitalt Skickas avidentifierat till IVO (Inspektionen fér
vérd och omsorg)digitalt
Beslut frén IVO om avslut av drendet B DHS IN DHS Digitalt
Atgardsplan till IVO arende lex Sarah B DHS UP, UT DHS Digitalt Efter eventuell kritik fran IVO upprattar
verksamheten en &tgédrdsplan. Kan dven
bendmnas som handlingsplan. Skickas till IVO.
Hantera anmalan enligt lex Maria Arkivering av journaler ska ske i Ar 2022 évegick forvaltningen till Lifecare
pappersformat fram till 2021-12-  |avvikelse. Innan hanterades avvikelserna i Flexite.
31. Frén och med 2022-01-01 ska |Alla Lifecare avvikelser finns fran och med 2022.
alla akter hanteras i digital format |Flexite drenden som inte kunde fardigstallas i
och levereras till E-arkivet. Flexite lades in i DHS under 6vergangsperioden till
Lifecare.
Inkommande rapport enligt lex Maria HSL B Synpunkthanterin | E-post, papper, Digitalt* Kan inkomma som avvikelse, klagomal, telefon,
gssystem IN synpunkthanteringssystem synpunkt, E-post, vardkedja eller post. *Se
information i inledningen om digitalt bevarande.
Tjansteanteckning enligt lex Maria HSL B Lifecare UP Flexite, Lifecare E-arkiv, papper
Utredning enligt lex Maria HSL B Flexite, Lifecare  |Flexite, Lifecare E-arkiv, papper Verksamhet HSL gor forsta delen av utredningen,
up sedan gar den vidare till MAS fér vidare utredning.
For vidarehantering i DHS.
MAS eller MAR-utredning enligt lex Maria HSL B DHS UP DHS Digitalt Finns mall fér utredningen
Underlag till utredningen enligt lex Maria HSL B DHS UP DHS, papper Digitalt Beskrivningar av handelsen som kan vara fran

personal och enskilda som ska vara
undertecknade med namnunderskrift och datum.
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Processnamn och handlingstyp Lagrum Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Informationsagare Motivering gallring Reviderad

Hantera 6vriga anmalningar - Arkivering av journaler ska ske i Ar 2022 évegick forvaltningen till Lifecare - - -
pappersformat fram till 2021-12-  |avvikelse. Innan hanterades avvikelserna i Flexite.
31. Frén och med 2022-01-01 ska  |Alla Lifecare avvikelser finns fran och med 2022.
alla akter hanteras i digital format [Flexite d&renden som inte kunde fardigstallas i

och levereras till E-arkivet. Flexite lades in i DHS under évergangsperioden till
Lifecare. Det individrelaterade material som ska
undantas fran gallring utgérs av handlingar
rérande personer fédda den femte, femtonde och
tjugofemte i varje manad. |
informationshanteringsplanen &r det angivit som
B eller 5 for att visa att representativt urval ska
bevaras.

Avvikelserapporter rérande enskilda patienter - HSL HSL B Lifecare UP Lifecare avvikelser E-arkiv Avser avikelserapporter dver utebliven
behandling, bristande informationséverforing etc.
Awvikelserapporter som blir del av utredning eller
annat drende eller som behévs for uppfdljning
bevaras. Ingar i diarieférda handlingar. Fran 2022
registreras alla avvikelser i Lifecare avvikelser.

Avwvikelserapporter rérande enskilda patienter - HSL HSL B Flexite, DHS UP  |Flexite, DHS, papper Digitalt, papper Avser avikelserapporter éver utebliven
behandling, bristande informationsoverféring etc.
Avwvikelserapporter som blir del av utredning eller
annat drende eller som behévs for uppféljning
bevaras.

Awvikelserapporter rérande enskilda patienter - SoL och  SoL och LSS |10 Lifecare, UP Lifecare avvikelser Avser avikelserapporter éver utebliven Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
LSS behandling, bristande informationséverféring etc. kapitel 12.

Avwvikelserapporter som blir del av utredning eller
annat drende eller som behévs for uppféljning
bevaras. Ovriga rapporter gallras efter 10 ar om de
har gétt igenom handelseanalys dar
sammanstallning har gjort som bevaras, annars
ska dven dessa rapporet bevaras. Fran 2022
registreras alla avvikelser i Lifecare avvikelser.
Innan 2022 dessa avvikelser i

Flexsite.

Awvikelserapporter rérande enskilda patienter - SoL och  SoL och LSS |10 Flexite Flexite, papper Avser avikelserapporter dver utebliven Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
LSS behandling, bristande informationséverféring etc. enligt kapitel 12.
Awvikelserapporter som blir del av utredning eller
annat drende eller som behévs for uppfdljning
bevaras. Ovriga rapporter gallras efter 10 ar om de
har gétt igenom héandelseanalys dar
sammanstélining har gjort som bevaras, annars
ska dven dessa rapporet bevaras.

Skadestdndsérenden vid patit ada B DHS UP DHS, papper Digitalt Ingér i diareiférda handli .
Loggar (logguppgifter) avseende journalsystemet 10 Flexite, Lifecare |Flexite, Lifecare Om uppgifter i logg leder till dtgérd ska Rutinméssiga loggar for kontroll har inte
up uppgifterna bevaras tillsammans med det drende ett informationsvirde som motiverar
som bildas. Avser rutinmassiga loggar som bevara"df' se SKR E.evara eller gallra?
Gallringsrad nr 6 - Réd om

dokumenterar loggar éver atkomst till patientjournaler och érig vérd-
patientjournaler. (Anropens ursprung, ansvarig ion i ing/region och
anvindare fér operationer, datum, tidpunkt, kommun, sida 63, handlingstyp Loggar
berbrda tabeller och filt, historiska samt (logguppgifter).

uppdaterade vérden).

Riskanalyser rérande individ HSL B Lifecare UP Papper, Lifecare E-arkiv, Papper Om slutrapport saknas sparas riskanalysen.

Checklistor, handlingsplaner, riskanalyser HsL v up Papper Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner for Kan gallras nar slutrapporten har
atgard gallras, om det finns en slutrapport som fardigstallts. Gallras enligt handlingar av
bevaras tillfalig eller ringa betydelse m.m. se

Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.

Riskanalyser slutrapport individ HSL B Lifecare UP G:, Papper, Lifecare E-arkiv, Papper
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Riskanalyser slutrapport verksamhet

HSL

B

DHS UP

G:, papper, DHS

Digitalt, papper

Hantera verklagan

Overklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare IN

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stéd och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Rattidsprovning 6verklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare UP

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stéd och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Informationsbrev till enskild om 6verklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare UP, UT

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stad och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Missiv till forvaltningsratt

Sol, LSS

Beller5

Lifecare UP, UT

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stéd och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Overklagan med utredning och underlag

Sol, LSS

Beller5

Lifecare UT

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stod och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Tjansteanteckning till dverklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare UP

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stéd och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Provningstillstand avseende 6verklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare UP, UT

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stod och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Begdran om yttrande avseende 6verklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare IN

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stéd och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Yttrande avseende 6verklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare UP, UT

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stod och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Begdran om komplettering fran domstol avseende
overklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare IN

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stéd och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Svar pa kompletttering till verklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare UP, UT

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stéd och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Beslut fran domstol avseende Gverklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare IN

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stéd och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Dom fran domstol avseende 6verklagan

Sol, LSS

Beller5

Lifecare IN

Papper, Lifecare

Papper, E-arkiv

Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12, eller enligt lagen
(1993:387) om stéd och service till vissa
funktionshindrade, kapitel 21 .

Inkommen synpunkt via brev

Papper

Papper, digitalt

Brev eller e-post. Den inskannade synpunkten
bevaras, brevet gallras efter tva ar, skannat
pappersexemplar skickas till mellanarkivet for
forvaring. Se raden nedanfor fér hantering i
Selfpoint.

Se rutinen for ersattningsskanning.

10
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Inkommen synpunkt via E-post eller funktion p& B Synpunkthanterin | Papper, Digitalt* Synpunkter hanteras via plattformen Selfpoint

uppsala.se gssystemet IN Synpunkthanteringssysteme! som driftsattes 2022-06-07 och innebar enbart
t digitalt bevarande. Synpunkter som inkommit pa

papper efter 2022-06-07 ska skannas in till
Selfpoint. Den inskannade synpunkten bevaras,
brevet gallras efter tv ar. Synpunkter som
inkommit innan 2022-06-07 ska skrivas ut och
bevaras pa papper. *Se information i inledningen
om digitalt bevarande.

Utredning synpunkt B Synpunkthanterin [ Synpunkthanteringssysteme | Digitalt* Utredningen bestar av den dokumentation som

gssystemet UP, |t gors i samband med att en chef inhamtar

ut information om héndelsen eller synpunkten samt
svar till synpunktslamnaren. *Se information i
inledningen om digitalt bevarande.

Bilagor till utredning synpunkt B Synpunkthanterin [ Synpunkthanteringssysteme | Digitalt* *Se information i inledningen om digitalt

gssystemet t bevarande.
Selfpoint UP, UT
Synpunkter som kommer via IVO B DHS IN DHS, Digitalt For kannedom eller som genererar tillsyn.
Synpunkthanteringssystemet Registreras forst i DHS. Om drendet genererar
, papper tillsyn fran IVO sa hanteras drendet fortsatt i DHS.
Om &rendet avslutas hos IVO for fortsatt
hantering i forvaltningen sa flyttas drendet 6ver
till synpunktshanteringssystemet som 6vriga
drenden.

Synpunkter som &r svarlasliga \ IN, UT Papper, E-post Kontrollera innehallet och férsék sikerstilla vad Se hanteringsanvisningen for motivering
saken galler. Om majligt kontakta till gallrng. Enligt handiingar av tilfallig
synpunktslamnaren och be om ett fortydligande. Z!:::iz:;z::;: med mera. Se
Drefter kan de gallras. dokumenthanteringsplan 1998:807,

bilaga 1, sida 1, punkt 4.

Synpunkter avseende externa utférare

Synpunkter som innehéller sekretess, externa utforare \' ut Papper Synpunkter som innehéller sekretess behover Orginalet finns i
skickas via brev. Utskriven synpunkt fran synpunkthanteringssystemet. Kan darfor
synpunktshanteringssystemet &r en kopia och kan i:::::et:?’2:;:;:;Z:f:‘har:;::c::i;;:"ig
gallras vid inaktualitet. eller ringa betydelse med mera. Se

Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 1.

Synpunkter som ej innehaller sekretess, externa utforare \' ut E-post Galler synpunkter som ej innehaller sekretess. Orginalet finns i
synpunkthanteringssystemet. Kan darfor
efter att synpunkten har skickats till
utforaren, enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 1.

Synpunkter som &r svérlasliga, externa utférare \Z IN, UT Papper, E-post Kontrollera innehallet och forsok sékerstalla vad Se hanteringsanvisningen for motivering
saken galler. Om méjligt kontakta tll galring. Enligt handiingar av tilfalig
synpunktslamnaren och be om ett fortydligande. il:::i::i:’::;: med mera. Se
Dérefter kan de gallras. dokumenthanteringsplan 1998:807,

bilaga 1, sida 1, punkt 4.

Svar fran extern utférare som ej innehaller sekretess B Selfpoint IN E-post, Digitalt* Svar fran utférare dokumenteras i Selfpoint. *Se

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

11
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Synpunkter som kommer via Inspektionen for vard och B DHS IN DHS, Digitalt For kannedom eller som genererar tillsyn.

omsorg (IVO) Synpunkthanteringssystemet Registreras forst i DHS. Om &rendet genererar

, papper tillsyn fran IVO s& hanteras drendet fortsatt i DHS.
Om &rendet avslutas hos IVO for fortsatt
hantering i férvaltningen sa flyttas drendet éver
till synpunktshanteringssystemet som 6vriga
drenden.

Hantera vardekonomiska fragor - Arkivering av journaler ska ske i De varde iska handli na under pr - G -

pappersformat fram till 2021-12-  |3.7.0.5 som idag hanteras av omsorgsdebiteringen

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

alla akter hanteras i digital format |myndighetsbeslut enligt SoL. Det &r i nuldget inte

och levereras till E-arkivet. maojligt att sarskilja handlingarna at. Fram tills
handlingarnas status &r utredd bevaras alla
handlingar fér att undvika olaglig gallring. Se
inledningen fér mer information.

Inkomstblankett och samtycke SoL Beller5 Lifecare UT, IN Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Bistdndshandliggare skickar blanketten till Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)  |X = Alla handlingar i
brukare, brukaren skickar tillbaka till enligt kapitel 12. processen Hantera
omsorgsdebiteringen. Skannas in i Lifecare om det vardekonomiska
kommer i analogt format. fragor bevaras i

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

enligt kapitel 12. processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pa utredning.

Avgiftsbeslut SoL Beller5 Lifecare UP Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Skickas pa papper till brukare. Géller dven insatser Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)  |X = Alla handlingar i
enligt HSL. enligt kapitel 12. processen Hantera

véardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pd utredning.

Overklagan pa avgiftsbeslut SolL Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Skriftlig 6verklagan. Skannas in i Lifecare Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453) (X = Alla handlingar i

enligt kapitel 12. processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pa utredning.

Korrespondens kring éverklagan avseende avgiftsbeslut  |SoL Beller5 Lifecare IN, UT Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Skannas in i Lifecare Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)  |X = Alla handlingar i

enligt kapitel 12. processen Hantera
véardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pa utredning.

Kundfaktura frdn omsorgsdebiteringen B ut UNIT4, Papper Papper Kommungemensam informationshanteringsplan X = Alla handlingar i
for ekonomi 2021, process 2.4.1.1, rad 26-27. processen Hantera

vardekonomiska

Kreditfaktura fran omsorgsdebiteringen B UP, UT UNIT4, Papper Papper Kommungemensam informationshanteringsplan X = Alla handlingar i
for ekonomi 2021, process 2.4.1.1, rad 45-46. processen Hantera

vardekonomiska

Informationsunderlag om insatser fran utférare SoL Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Underlag kopplat till brukare och insatser. Det Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)  |X = Alla handlingar i

som kommer via E-post skrivs in i systemet.

enligt kapitel 12.

processen Hantera
véardekonomiska
fragor bevaras i

véntat pa utredning.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Processnamn och handlingstyp Lagrum Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Informationsagare Motivering gallring Reviderad
E-post med informationsunderlag om insatser fan SoL Beller5 Lifecare IN E-post, Lifecare E-arkiv Gallras nér uppgifterna ar inférda i Lifecare. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)  |X = Alla handlingar i
utférare enligt kapitel 12. processen Hantera
véardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pa utredning.
Fakturaunderlag B IN Papper, UNIT4 (KR WEBB) Papper Hanteras enligt kommungemensam X = Alla handlingar i
informationshanteringsplan fér ekonomi 2021, processen Hantera
process 2.4.1.1. véardekonomiska
fricnr hauavac i
Meddelande om &terldmning av trygghetslarm SoL Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Underlag till avslut. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)  |X = Alla handlingar i
enligt kapitel 12. processen Hantera
véardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pd utredning.
Andring, komplettering av inkomster, utgifter SoL Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Brukaren meddelar via telefon, antecknas i Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453) (X = Alla handlingar i
Lifecare tjansteanteckning. Galler dven insatser enligt kapitel 12. processen Hantera
enligt HSL. vardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pa utredning.
Meddelande om &ndrade hyror pa Egen regi sarskilt SoL Beller5 Lifecare IN E-post, Lifecare E-arkiv Kommer fran stadsbyggnadsforvaltningen- egen Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)  |X = Alla handlingar i
boende (Sébo) regis boenden. Giller dven insatser enligt HSL. enligt kapitel 12. processen Hantera
véardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pd utredning.
Informationsunderlag fran utférare SoL Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Underlag kopplat till brukare och insatser. Det Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453) (X = Alla handlingar i
som kommer via E-post skrivs in i systemet. enligt kapitel 12. processen Hantera
vardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pa utredning.
E-post med informationsunderlag fan utférare SoL Beller5 Lifecare IN E-post, Lifecare E-arkiv Gallras nér uppgifterna ar inforda i Lifecare Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)  |X = Alla handlingar i
enligt kapitel 12. processen Hantera
véardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pa utredning.
Fakturaunderlag B IN Papper, UNIT4 (KR WEBB) Papper Underlag fér dndring av faktura. Se X = Alla handlingar i
Kommungemensam informationshanteringsplan processen Hantera
for ekonomi 2021, process 2.4.1.1, rad 17-18. véardekonomiska
fragor bevaras i
véntat pa utredning.
Meddelande om aterldmning av trygghetslarm, enligt SoL |SoL Beller5 IN Siebel, Lifecare, papper E-arkiv, papper Underlag till avslut Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)  |X = Alla handlingar i

enligt kapitel 12.

processen Hantera
véardekonomiska
fragor bevaras i

véntat pd utredning.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Processnamn och handlingstyp Lagrum Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Informationsagare Motivering gallring Reviderad
Arbetsrutiner fér omsorgsdebiteringen B G:, DHS UP G:, DHS Digitalt P& Insidan och utférarwebben. Ett arkivexemplar
sparas ner till DHS for att bevaras.
Lathundar fér omsorgsdebiteringen B G:, DHS UP G:, DHS Digitalt P& Insidan och utférarwebben. Ett arkivexemplar
sparas ner till DHS for att bevaras.
Insatser for ldre och i indrade - - - - - - -
Leda, styra, organisera o - - Arkivering av journaler ska ske i Det individrelaterade material som ska undantas | - - -
pappersformat fram till 2021-12- | frén gallring utgérs av handlingar rérande
31. Fran och med 2022-01-01 ska  |personer fédda den femte, femtonde och
alla akter hanteras i digital format |[tjugofemte i varje manad. |
och levereras till E-arkivet. informationshanteringsplanen &r det angivit som
B eller 5 for att visa att representativt urval ska
bevaras.
Myndighetsutévning o - - - - - -
Meddelande till myndigheten, aktualisering Sol, LSS Beller5 IN Papper, E-post Papper Patalat behov fér person som inkommer fran Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
annan person — exempelvis fran granne eller kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
bekant om stéd och service till vissa
ekant. funktionshindrade, 21 c-d § .
Tjansteanteckning kannedomsparm Sol, LSS Beller5 up Papper Papper Kan aven finnas i personakt for brukare med Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
skyddad ID. kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Orosanmélan for barn, som inte leder till 4tgérd SoL, LSS 5 IN Papper Orosanmalan laggs i kannedomsparm. Anmalningar som
efter utredning inte
tillhgr drende och inte
ger upphov till drende. Gallras enligt SKR
i nrS <46
Orosanmilan for barn Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Papper, E-post, Lifecare E-arkiv Orosanmalan som kan kopplas till en brukare fors Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
ini Lifecare kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Lakarintyg Sol, LSS Beller5 Cosmic Link IN UT [Cosmic Link, Papper, Lifecare [Papper, E-arkiv Skickas fran regionen, om det inte blir ett drende Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
skickas intyget till den enskilde. kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Inkommet drende fran Prator eller Cosmic link Sol, LSS Beller5 Prator, Cosmic Prator, Cosmic link Digitalt* Kommunikation sker i Prator eller Cosmi Link. Om Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
link IN inget drende, lamnas drendet i Prator. *Se kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
inf tion i inledningen om digitalt bevarande. om stéd och service till vissa
information in 8 8 . funktionshindrade, 21 c-d § .
Ansokan om insats eller bistand Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Papper, E-post, Siebel, E-arkiv, Papper Journalférs. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
Lifecare kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Utredning om insats eller bistand Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Siebel, Lifecare E-arkiv, papper Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Journalanteckning Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Siebel, Lifecare E-arkiv, papper Kan &ven kallas social dokumentation. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Beskriva stédbehov, blankett Sol, LSS Beller5 UTIN Papper, Lifecare E-arkiv, papper Skannas in i Lifecare. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Beskriva stédbehov vid ansékan om boende med Sol, LSS Beller5 UTIN Papper, Lifecare E-arkiv, papper Blankett som bistandshandlaggare anvander vid Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
personalstod, blankett ansokan om boende med personalstod. Skannas in kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
i Lif om stéd och service till vissa
I Litecare. funktionshindrade, 21 c-d § .
Arbetsmaterial fér utredning om daglig verksamhet, LSS Beller5 UTIN Papper, Lifecare E-arkiv, papper Blankett som bistandshandlaggarna anvander vid Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
blankett ansékan om daglig verksamhet. och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.
Enkét géllande kultur- och fritidsaktiviteter Sol, LSS Beller5 UTIN Papper, Lifecare E-arkiv, papper Blankett som bistandshandlaggarna anvander vid Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
ansdkan om bostad med sérskild service. kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Processnamn och handlingstyp Lagrum Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Informationsagare Motivering gallring Reviderad
Samtycke till informationséverféring Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Papper, E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Ofta muntligt, skrivs in i utredningen. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Samtyckesfunktion finns dven i Lifecare, fornyas kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
kontinuerligt. Galler till exempel mellan om stéd och service tll vissa
inuerligt. 1 exemp! funktionshindrade, 21 ¢-d § .
myndighet och egen regi.

Samtycke till sverlamning, blankett SoL Beller5 Lifecare UP Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Nér en brukare fyller 65 ar och drendet ska Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

éverldmnas till dldrenamnden behéver ett enligt kapitel 12.
samtycke inhdmtas frén brukaren.

Fullmakt Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Intyg Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Avser intyg som inte &r lkarintyg. Till exempel Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

registerutdrag 6ver stéllféretradare, ADL- kap\!e\dlz, :Iler enligt l\lagen (1993:387)
L om stéd och service till vissa
utldtande, psykologutldtande. Skannas in i akten. funktionshindrade, 21 c-d § .

Kommunicering Sol, LSS Beller5 Lifecare UT E-post, papper, Lifecare Papper, E-arkiv Skriftligt per brev, oftast faktadelen. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Svar pa kommunicering Sol, LSS Beller5 Lifecare IN E-post, papper, Lifecare Papper, E-arkiv Ofta skriftliga svar. Skannas in till akten. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Beslutmeddelande Sol, LSS Beller5 Lifecare UP, UT  |Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skickas skriftligt. Avslag skickas hela utredningen Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

samt beslutsmeddelande och besvérshanvisning kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Beslut om insats eller bistdnd Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Siebel, Lifecare E-arkiv Kan vara bade vara beviljat och avslagsbeslut. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Mottagningsbevis Sol, LSS Beller5 IN Papper Papper, E-arkiv Kommer in p& papper och skannas darefter in till Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

akten. kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .
Bestillning till utférare Sol, LSS Beller5 uTt Siebel, Lifecare, E-post, Papper, E-arkiv Skickas/lamnas i pappersform till externa utférare Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Papper eller till utférare av insatser fér skyddad id. Ovriga kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
bestallningar skickas via Lifecare. om stdd och service till vissa
ingar skickas via LT - funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Korrespondens av mindre vikt i arendet. Sol, LSS v IN, UT E-post, papper Av mindre vikt i drendet. Till exempel fragor om Se hanteringsanvisningen for motivering
kommunens ppettider, hanvisningar till andra till gallring. Enligt handlingar av tillfallig
. . [P eller ringa betydelse med mera. Se
myndigheter, vidarehanvisning inom kommunen
Kommungemensam
och hinvisningar till material p& kommunens dokumenthanteringsplan 1998:807,
externa webb. bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Bedomning ska goras i varje enskilt fall.
Forutséattningar for gallring:
- Information som rér befintliga drenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.
- Information som inte rér befintliga drenden: Kan
gallras nar de inte behovs for verksamheten.

Korrespondens av betydelse fér drendet. Sol, LSS Beller5 Lifecare IN, UT E-post, papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .

Overklagan om beslut av insats eller bistand Sol, LSS Beller5 Lifecare IN E-post, papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .

Réttidsprévning om overklagan Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Journalférs i Lifecare. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
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Processnamn och handlingstyp Lagrum Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Informationsagare Motivering gallring Reviderad
Omprdvning av beslut vid éverklagan SoL, LSS Beller 5 Lifecare IN, UT Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Aven om beslutet &ndras av myndigheten behover Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

det kommuniceras till forvaltningsratten. Skannas kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)

. om stdd och service till vissa

N funktionshindrade, 21 c-d § .

Begéran om yttrande avseende Sverklagan Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skannas in. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Yttrande Sol, LSS Beller5 Lifecare UT Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skannas in. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Dom Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skannas in. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Begéran om Social utredning Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skannas in. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Social utredning Sol, LSS Beller5 ut E-post, Papper Papper Skickas per post till dverférmyndarférvaltningen Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Ansokan tillfallig vistelse i annan kommun SoL Beller 5 Lifecare IN, UT Papper, E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Ansoékningar som inkommer pa papper skannas in. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

Utreds i samrad med myndighet i annan kommun, enligt kapitel 12.
sparas i akten.

Kommunikation med andra kommuner i samband med ~ [SoL Beller5 IN, UT Papper, E-post Digitalt, papper Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

tillfallig vistelse i annan kommun enligt kapitel 12.

Bestillning avseende tillfillig vistelse i annan kommun SoL Beller5 Lifecare UT, UP  |[Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Vid bifall inkommer bestéliningen. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

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

Ansékan om sarskilt boende eller bostad med sarskild SoL Beller 5 Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv Avser personer fran andra kommuner som Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

serivce fran annan kommun anséker om plats p4 sarskilt boende eller bostad enligt kapitel 12.

med sarskild service i Uppsala kommun.

Utredning avseende vem som ar beréttigad till att s6ka SoL Beller5 Lifecare IN, UP Lifecare Papper, E-arkiv Utredningen gérs av Uppsala kommun. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Individuppféljning bostad med sirskild service Sol, LSS Beller5 UT, IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

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

Ej verkstallda beslut till IVO \" uT IVO:s e-tjanst Ej verkstéllda Rapporteras in via IVO:s e-tjanst. En rapport per ej Kan gallras efter att rapporten &r

beslut enligt SoL och LSS verkstallt beslut. inskickad till IVO. Enligt handlingar av
tillf3llig eller ringa betydelse med mera.
Se Kommungemensam
ingsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Yttrande med anledning ej verkstéllda beslut B DHS UP, UT DHS Digitalt Allt som tillhér drendet laggs in i DHS.
Anmalan om assistansersattning LSS Beller5 ut Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Forakringskassans mall. Fylls i av avdelning Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
myndighet och skickas till Férsakringskassan. °th§se"”°e till issa funktionshindrade, 21
Journalférs. oo

Beslut om att stoppa utbetalning av erséttning for LSS Beller5 UP, UT Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Utredning sker i Lifecare och initieras av Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

personlig assistans myndigheten och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Beslut om aterbetalning av erséttning for personlig LSS Beller 5 upP, UT Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Utredning sker i Lifecare och initieras av Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

assistans myndigheten. och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Ansokan om skalig ersattning for utforande av personlig LSS Beller5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

assistans och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Beslut om skilig ersittning avseende personlig assistans |LSS Beller5 UP, UT Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

daglig ver och boende med

sarskilt stod enligt LSS
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Processnamn och handlingstyp Lagrum Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Informationsagare Motivering gallring Reviderad
Nivdmitning for daglig verksamhet och boende enligt LSS |LSS \ up Papper Anteckningar pé papper eller digitalt, som gors Kan gallras efter att niva antecknats i
(extern utférare) under arbetet med att méta niva, och &r L"e“:‘ E:"‘g‘ hanjhngar a;mllialllg eller
arbetsmaterial. Faststalld niva antecknas sedan i ringa betydelse med mera. 5¢
! Kommungemensam
Lifecare (se rad nedan, rad nr 299). dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.
Anteckning om niva fér daglig verksamhet och boende LSS Beller5 Lifecare, UP, UT |Lifecare Digitalt Nivé antecknas i Lifecare pa personkort samt star i Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
enligt LSS (externa utforare) bestallningen till utforare. °th§e"”°e till vissa funktionshindrade, 21
cd§.
iva korttidsvi: och kortti enligt
Lss
Preliminar nivamatning korttidsvistelse, korttidshem LSS Beller 5 Lifecare, UP, UT |Papper, Lifecare Papper, E-arkiv En prelimindr nivamatning gors nar en brukare Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
beviljats korttidsvistelse eller korttidshem fér °th service till vissa funktionshindrade, 21
forsta gangen, som ekonomiskt underlag. cds.
Matningen gors med bestéllning av insats som
underlag, skickas sedan till extern utférare och
skannas in i Lifecare. Niva antecknas &ven i
funktion i Lifecare.
Sammanstallning av nivamatningar fér olika brukare LSS v up Samarbetsmapp pa G: Arbetsmaterial, aktuell information om vilka Kan gallras nar informationen inte langre
brukare som har vilken niv av stédbehov. ar aktuell. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 5.
Nivamatning korttidsvistelse, korttidshem LSS Beller 5 Lifecare, UP, UT |Papper. Lifecare Papper, E-arkiv Skannas in i Lifecare och skickas sedan till Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
verksamheten. Nivan antecknas ocksa i en och service till vissa funktionshindrade, 21
PRI -d§.
funktion i Lifecare. cds
dningen
Bestillning av bostad med sirskild service, korttidstillsyn |SoL, LSS Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Bestillningen kommer fran bistdndshandliggare. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
eller korttidshem kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .
Kommunikation med brukare, vardnadshavare eller god |SoL, LSS Beller5 Lifecare IN, UT Siebel, Lifecare, e-post Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
man kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .
Erbjudande om bostad med sérskild service, Sol, LSS Beller5 Lifecare UT, IN Siebel, Lifeccare, papper Papper, E-arkiv Skickas med brev till brukaren, vardnadshavaren Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
korttidstillsyn eller korttidshem med tillhérande eller god man. Atersand svarsblankett skannas in i kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
blankett Lif om stdd och service till vissa
svarslanke fecare. funktionshindrade, 21 c-d § .
Erbjudande om insats med tillhérande svarblankett Sol, LSS Beller5 Lifecare UT, IN Siebel, Lifeccare, papper Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
Avser korttidstillsyn och korttidshem. Skickas med kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
b till bruk: ardnadsh m d om stdd och service till vissa
brev till brukaren, vérdnadshavaren eller god man. funktionshindrade, 21.¢-d § .
Atersand svarsblankett skannas in i Lifecare.
Individavtal B DHS DHS, papper Digitalt Ett avtal som skrivs med extern utférare om inget
av de boenden som finns inom kommunens egna
verksamheter eller ramavtalsleverantor passar
brukaren.
Placeringsavtal B DHS DHS, papper Digitalt Avrop pa ramavtal.
Ansékan om ersattning for ordinarie assistents sjukdom  |LSS Beller 5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Ansoékan inkommer fran privata utférare av Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
eller franvaro, enligt 9 § 2 lag (1993:387) om stéd och personlig assistans samt brukare som sjilva °th service till vissa funktionshindrade, 21
service till vissa funktionshindrade administrerar sin personliga assistans. cds.
Utrédkning av merkostnader LSS Beller 5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Bilaga till ans6kan om ersattning for ordinarie Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
assistents sjukdom eller franvaro. och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.
Timrapport LSS Beller5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Bilaga till anskan om ersattning fér ordinarie Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
assistents sjukdom eller franvaro och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.
Franvarorapport LSS Beller5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Bilaga till ansékan om ersittning for ordinarie Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
assistents sjukdom eller franvaro. och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.
Lénespecifikation LSS Beller5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Bilaga till anskan om ersattning fér ordinarie Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
assistents sjukdom eller franvaro och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.
Lakarintyg for den ordinarie personlig assistent LSS Beller 5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Bilaga till ans6kan om ersattning for ordinarie Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
assistents sjukdom eller franvaro. och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.
Fullmakt mellan brukare och privat utférare av personlig |LSS Beller5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Bilaga till anskan om ersattning fér ordinarie Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

assistans

assistents sjukdom eller franvaro.

och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.
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Uppdragsavtal mellan brukare och privat utférare av LSS Beller5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Bilaga till ansékan om erséttning for ordinarie Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
personlig assistans assistents sjukdom eller franvaro. °C;‘:°"”“ till vissa funktionshindrade, 21

cd§.

Arbetsschema for personlig assistent LSS Beller5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Bilaga till ans6kan om ersattning for ordinarie Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

assistents sjukdom eller franvaro och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Beslut om ersittning for ordinarie assistents sjukdom LSS Beller5 UP, UT Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Bilaga till ansékan om erséttning for ordinarie Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

eller frAnvaro assistents sjukdom eller franvaro. °C;‘:°"”“ till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Overklagan om beslut fér ordinarie assistents sjukdom LSS Beller5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Se process 3.7.5.0, Myndighetsutévning, Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

eller franvaro sverklagan, rad 187 och service till vissa funktionshindrade, 21

’ cds.

Kommunikation mellan administrationen och privata LSS Beller5 IN, UT Outlook, Lifecare Papper, E-arkiv Kommunikation med betydelse fér drendet. Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

utférare av personlig assistans och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Underréttelse fran Forsakringskassan om deras egna LSS Beller5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Forsakringskassan informerar kommunen om Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

beslut om personlig assistans huruvida de beviljat eller avslagit en ansékan om °C:;e””°e till vissa funktionshindrade, 21

personlig assistans. cds-

Underréttelse fran Forsakringskassan om byte av LSS Beller5 IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Forsakringskassan skickar ut information om en Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

betalningsmottagare brukare bytt assistansutforare, sa att kommunen °C:;e””°e till vissa funktionshindrade, 21

betalar ut erséttning for de 20 férsta timmarna i cds-

ett assistansbeslut till ratt utforare.

Samtycke om nédvandig tandvard, blankett LSS Beller5 UT, IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Foljande blanketter skickas ut pa uppdrag av Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

region Uppsala: "Samtycke om nédvéndig och service till vissa funktionshindrade, 21
s d" MErbi . PR -d§.

tandvard", "Erbjudande om munhélsobedémning' cds

och "Kontaktuppgifter". Blanketterna atersands

till vard- och omsorgsforvaltningen och insamlad

information rapporteras sedan till regionen.

Kontaktuppgifter, blankett LSS Beller5 UT, IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Erbjudande om munhélsobedémning \' UT, IN Papper Blanketten tillhér Region Uppsala. Uppgift som Kan gallras efter att infromation

utférs av avdelning myndighet fér Region 6verlamnats till Region Uppsala. Enligt
Uppsalas rakni handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
ppsalas rakning. med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.
3.7.5.1 Bedriva 6ppen omsorg = - - Arkivering av journaler ska ske i Det individrelaterade material som ska undantas | - - -
pappersformat fram till 2021-12- | frén gallring utgérs av handlingar rérande
31. Fran och med 2022-01-01 ska  |personer fédda den femte, femtonde och
alla akter hanteras i digital format |[tjugofemte i varje manad. |
och levereras till E-arkivet. informationshanteringsplanen &r det angivit som
B eller 5 for att visa att representativt urval ska
bevaras.
Daglig verksamhet
Bestallning LSS Boch5 Lifecare IN Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Kommer fran bistdndshandlaggare. Tas emot av Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
gatekeeper som matchar brukaren mot daglig och service till vissa funktionshindrade, 21
-d§.
verksamhet. cds

Social dokumentation LSS Boch5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Levnadsberittelse Sol, LSS v IN Papper Levnadsberittelse ar inget krav for att insatsen Originalet gallras eller lamnas tillbaka till

ska kunna genomféras. Limnas p4 initiativ av brukare eller anhorig efter avslutad
L o insats. Gallras enligt handlingar av tillfallig
brukare, god man eller anhérig. Originalet gallras N
eller ringa betydelse med mera. Se
eller Iamnas tillbaka till brukare eller anhérig efter Kommungemensam
avslutad insats. dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Samtycke till informationséverféring LSS Boch5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Samtycke till informationséverféring mellan till Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
exempel daglig verksamhet och extern part, god och service till vissa funktionshindrade, 21
. -d5.
man eller boende. cds

Genomforandeplan LSS Boch5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stéd
och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Riskbedémningar for den enskilde LSS Boch5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Personuppgifter pa persondel LSS Boch5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.
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Signaturfértydligande LSS Boch5 up Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Samtycke for bild, ljud och video LSS Boch5 up Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Instruktioner gallande brukaren \ IN Papper Till exempel dvningar sjukgymnastik, dokument Avser instruktioner som finns

fran dietister, fran hab ringen eller dokumenterade hos annan instans och

st kt'onen’ for hislomedel som ar av tillfallig betydelse. Enligt

Instrukti rhjalp - handlingar av tillféllig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 5.

Dygns/veckoplanering v Papper UP Papper Verksamhetens planering fér brukaren. Lépande planering for dagen eller veckan,
av tillfsllig betuydelse. Enligt handlingar
av tilfllig eller ringa betydelse med
mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 5.

Driftstoppsparm v Papper UP Papper De dokument som sitter i en driftstoppsparm ska Gallras enligt handlingar av tillfallig eller

vara kopior av till exempel journalanteckningar :“ga betydelse med mera. Se
S . N ommungemensam
och annan .\/Iktlg information som behévs om dokumenthanteringsplan 1998:807,
brukaren vid eventuellt driftstopp. Kan gallras vid bilaga 1, sida 1, punkt 1.
inaktualitet eller nér insatsen avslutas.
Avtal om daglig verksamhet pa extern arbetsplats B DHS UP Papper, DHS Papper, digitalt Avtal som sluts med foretag for arbetsplats
utanfér kommunens egna regi, daglig verksamhet.
Boendestod
Bestallning avseende boendestod SolL Beller5 Lifecare IN Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Bistandshandlaggare skickar bestallningen via Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Lifecare enligt kapitel 12.

Journalanteckning SoL Beller5 Lifecare UT Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Kallas &ven social dokumentation. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Genomférandeplan avseende boendestéd SoL Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Risk- och konsekvensanalys arbetsmiljé \' up Papper Avser arbetsmiljon hemma hos brukaren. Aktuell Gallras efter utford atgérd. Enligt

information som utgér arbetsmaterial och kan kommungemensam bevarande- och
N L " . gallringsplan for
gallras nar den inte &r aktuell langre eller insatsen hand N
andlingar inom omradet allman
avslutats. administration, Faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26 , sida 7.
Riskanalys riskbeteende SoL Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Upprittas endast fér brukare med riskbeteende. Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.
Meddelande om avbrott i verkstallighet SoL Beller5 Lifecare UT Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Meddelande om avbrott i verkstllighet till Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
bistandshandliggare. enligt kapitel 12.

Driftstoppsparm SoL v Papper De dokument som sitter i en driftstoppsparm ska Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
vara kopior av till exempel journalanteckningar :"ga betydelse med mera. Se

S . N ommungemensam

och annan viktig information som behévs om dokumenthanteringsplan 1998:807,
brukaren vid eventuellt driftstopp. Kan gallras vid bilaga 1, sida 1, punkt 1.
inaktualitet eller nér insatsen avslutas.

Broschyr om boendestod B DHS UP Papper, DHS Papper, digitalt Informationsbroschyr som lamnas ut till nya
brukare, mall sparas i DHS.

Personlig

Bestillning avseende personlig assistans LSS Beller5 Lifecare IN Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Bistdndshandlaggare skickar via Lifecare. Om det Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
kommer fran Forsakringskassan, kommer det via °Cd" service till vissa funktionshindrade, 21
papper. cds.

Avtal avseende personlig assistans LSS Beller5 UP UT Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Upprattas med Férsakringskassan. Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Genomforandeplan avseende personlig assistans LSS Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Riskbedémning LSS Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Samtycke LSS Beller5 up Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Kan avse till exempel att dela genomforandeplan Gallras enligt lagen (1993:387) om stod

med bistandshandlaggare, ta del av information
om andra insatser, att assistenten kér brukarens
bil med mera.

och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.
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Processnamn och handlingstyp

Lagrum

Bevara/ Gallra

Registrering

Hanteras media Bevaras media

Hanteringsanvisning

Informationsdgare

Motivering gallring

Reviderad

SIP- méte protokoll

LSS

Beller5

IN

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cds.

Overenskommelse om att hantera kontanter

LSS

Beller5

up

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cds.

Social dokumentation

LSS

Beller5

Lifecare UP

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cds.

Drifstoppsparm

LSS

Papper

De dokument som sitter i en driftstoppsparm ska
vara kopior av till exempel journalanteckningar
och annan viktig information som behévs om
brukaren vid eventuellt driftstopp. Kan gallras vid
inaktualitet eller nér insatsen avslutas.

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

Tidsredovisning férsakringskassans beslut

LSS

ut

Papper

Information som inhdmtas av Forsakringskassan
for deras rakenskap.

Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_cida 1 _nunkt 2

Redovisning av vilka personliga assistenter som arbetear
hos en brukare

ut

Papper

Information som lamnas till Férsakringskassan vid
nytt drende.

Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_cida 1 _nunkt 2

Tidsredovisning till kommunens bistandshandlaggare

=

SS

Lifecare UT

Lifecare

Skickas till bistandshandlaggare via Lifecare
meddelande.

Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_cida 1 _nunkt 2

Rékning pa utférda timmar

LSS

upPuUT

Papper

Skickas till Forsakringskassan

Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_cida 1 _nunkt 2

Schema

up

G: Papper

Laggs in i Heroma ocksa

Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_sida 1 _nunkt 2

Lista med de personlig brukare

up

G: Samarbetsmapp

Sammanfattning av brukares behov som delas
med arbetsledare jour. Anvinds som
arbetsmaterial medan brukaren har insatsen, for
att vikarier ska kunna sattas in.

Personalparm

up

Papper

Gallras enligt handlingar av tilfallig eller
ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_cida 1 _nunkt 2

Aktuell information om hur personliga assistenter
ska arbeta hos och med en brukare, finns oftast
ute hos brukaren.

Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_cida 1 _nunkt 5

Korttidstillsyn for skolungdom

Bestallning avseende korttidstillsyn

LSS

Beller5

Lifecare, IN

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cds.

Kommunikation fér matchning av korttidstillsyn

Beller5

Lifecare, IN, UT

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Kommunikation med brukaren och
vardnadshavare for att barn och ungdomar ska fa
komma till en fritidsverksamhet som passar
utefter deras behov.

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cd§.

Erbjudande om korttidstillsyn

LSS

Beller5

Lifecare, UT

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cds.

Svar pa erbjudande om korttidstillsyn

LSS

Beller5

Lifecare, IN

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cds.

Awvikelserapport

LSS

Beller5

Lifecare, IN

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Utebliven insats pa grund av franvaro.

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cds.

Individuell plan avseende korttidstillsyn

LSS

Beller5

Lifecare, UP

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cds.

Journalanteckning

LSS

Beller5

Lifecare, UP

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Kallas &ven social dokumentation.

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cds.

Uppsagning av plats korttidstillsyn

LSS

Beller5

Lifecare, IN

Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv

Gallras enligt lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade, 21
cds.

Tréaffpunkter och sysselsattning
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Manadsprogram B up, UT E-post, G: DHS Skicks till verksamhetschefer pa till exempel
boenden, bdda kommunens egna och externa
verksamheter
Samtycke till publicering av foton och filmer B up Papper, DHS Papper, DHS
Stédjande insatser
allning fran bistandshandla om kontaktpersons- [SoL, LSS Beller5 Lifecare IN Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

 ledsagar- eller avlssaruppdrag kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .

Journalanteckningar Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Innehaller bland annat anteckningar fran Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

matchningsmdte mellan brukare och eventuell kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
kontaktperson, ledsagare eller avlosare, byte av om st6d och service tll vissa

ontaktperson, lecsag: ad funktionshindrade, 21 c-d § .
anstalld eller uppséagning av insats.

Genomférandeplan Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .

Riskanalys Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .

Métesinbjudan till samordnad individuell plan (SIP) Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .

Métesprotokoll fran samordnad individuell plan (SIP) Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .

Driftstoppsparm Sol, LSS v Papper De dokument som sitter i en driftstoppsparm ska Gallras enligt handlingar av tillfallig eller

vara kopior av till exempel journalanteckningar :“ga betydelse med mera. Se
S . A ommungemensam

och annan .\/Iktlg information som behévs om dokumenthanteringsplan 1998807,

brukaren vid eventuellt driftstopp. Kan gallras vid bilaga 1, sida 1, punkt 1.

inaktualitet eller nér insatsen avslutas.

Information om arvode och omkostnad, samt period fér B up, UT Papper, DHS Papper, Digitalt Informationsbrev som skickas till nyrekryterade

och syfte med kontaktpersonsuppdraget kontaktpersoner. Mall av informationsbrev fér

kontaktpersoner bevaras i diariet.
Informationsfolder till nyanstéllda ledsagare och avlésare. B UP, UT Papper, DHS Papper, Digitalt Skickas till nyrekryterade avlésare och ledsagare.
Mall av informationsfolder bevaras i diariet.
Hikikomori - 6ppna insatser
Aktualisering pé Hikikomori v IN E-post, Papper Kan inkomma frén brukaren sjélv, vardnadshavare, Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
annan myndighet eller annan person i brukarens :”ga betydelse med mera. Se
. - . . ommungemensam
nérhet. Aktualisering kan dven ske via telefon. dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1 _sida 1 _nunkt 3
Beddmningssamtal SoL \ up Papper Noteras i utredningen om samtalet leder vidare till Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
en ansékan om insats. ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 3 eller 9.

Ansékan om insats fran Hikikomori SolL Beller5 Lifecare IN Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Utredning av insats fran Hikikomori SoL Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Beslut om insats fran Hikikomori SoL Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Beslutsmeddelande om insats fran Hikikomori SoL Beller5 Lifecare UT Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Bestéllning om insats fran Hikikomori SoL Beller5 Lifecare UT Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Skickas till till den egna verksamheten. Hikikomori Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

har behérighet till bade myndighets- och enligt kapitel 12.
utforarsidan i Lifecare.

Journalanteckning SoL Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Kallas &ven social dokumentation. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Genomforandeplan SoL Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)

enligt kapitel 12.
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Samtycke SoL Beller 5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Samtycke fran brukaren till kontakt mellan Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
Hikikomori och andra samarbetspartners. enligt kapitel 12.

Kallelse till samordnad individuell plan (SIP) SoL Beller5 Lifecare IN Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Protokoll fran samordnad individuell plan (SIP) SoL Beller5 Lifecare IN Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
enligt kapitel 12.

Natverkskarta SoL \ Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Kartliggning av brukarens sociala natverk. Gallras enligt handlingar av tillfallig eller

Blanketten kan gallras nar informationen :"ga betydelse med mera. Se
S ommungemensam
antecknats i Lifecare. dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_sida 1_nunkt 9
M&l med insatsen, malsittning SoL \ up Papper Brukarens mél med insatsen. Blanketten kan Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
gallras nar informationen antecknats i Lifecare. ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_sida 1_nunkt 1
En vanlig dag SoL v up Papper Blanketten kan gallras nér informationen Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
antecknats i Lifecare. ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_sida 1_nunkt 9
Folder om Hikikomori B up Papper, DHS Papper, digitalt Folder med information om Hikikomori. Mall
bevaras i DHS. Avseende tidigare foldrar, ett
exemplar bevaras i arkiv.
Statistik Hikikomori B DHS, UP DHS Digitalt Statistik som tas fram arsvis for att redovisa
verksamheten for férvaltningen.
Anordna sarskilt boende o - - Arkivering av journaler ska ske i Det individrelaterade material som ska undantas | - - -
pappersformat fram till 2021-12-  |frén gallring utgérs av handlingar rérande
31. Fran och med 2022-01-01 ska  |personer fédda den femte, femtonde och
alla akter hanteras i digital format |[tjugofemte i varje manad. |
och levereras till E-arkivet. informationshanteringsplanen &r det angivit som
B eller 5 for att visa att representativt urval ska
bevaras.
Drift av bostad med sarskild service Avser utforarverksamheter
Avidentifierad bestéllning om bostad med sérskild service \ E-post, IN E-post Arbetsmaterial under arbetet med matchning, att Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
hitta rétt boende till brukaren. Gallras nar den :"ga betydelse med mera. Se
. . ommungemensam
slutgiltiga bestéllningen kommer. dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_sida 1_nunkt 9

Bestillning av bostad med sirskild service frén Sol, LSS Beller5 Lifecare IN Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

bistandshandlaggaren kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Levnadsberéttelse Sol, LSS \ IN Papper Levnadsberittelse &r inget krav for att insatsen Originalet gallras eller lamnas tillbaka till

ska kunna genomféras. Limnas p4 initiativ av b“’ka’e:::er a"h‘"”gheh;' avslutad i
s . insats. t i tillfa
brukare, god man eller anhérig. Originalet gallras nsats. Galras enigt handiingar av tlialle
eller ringa betydelse med mera. Se
eller Iamnas tillbaka till brukare eller anhérig efter Kommungemensam
avslutad insats. dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Individuell plan SoL, LSS Beller 5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Exempelvis handlingsplan, genomférandeplan och Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
vérdplan. Information om brukarens behov, stéd i kap\te\j.z, t‘"er e""gll‘lage" (1993:387)
- N om stdd och service till vissa
vardagen med till exempel hygien, mat, funktionshindrade, 21 c-d § .
mediciner, kommunikation, hemliv - allt som rér
en ménniska
Samtycke for informationséverforing Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Exempelvis mellan boendet och daglig Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
verksamhet, boendet och anhériga eller boendet kap\te\j.z, t‘"er e""gll‘lage" (1993:387)
e " x e om stdd och service till vissa
och bistandshandlaggaren. Galler dven samtycke funktionshindrade, 21 c-d § .
till kommunikation med extern part.
Boendekarriar - information mellan boenden vid
flytt.

Samtycke for bild, ljud och video Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .

Riskbedémningar Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)

kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
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Nytto- och konsekvensanalys Sol, LSS Beller5 Papper UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 c¢-d § .
Handlingsplaner Sol, LSS Beller5 Papper UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Individuella handlingsplaner for brukare, dar Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
gemensamma arbetssitt finns beskrivet for kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
personalen. funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Personuppgifter persondel Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Lifecare E-arkiv Aktuppgifter med relevanta kontaktuppgifter till Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
anhériga och likare med flera. kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .
Journalanteckning Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Kallas ocksa social dokumentation. Gallras enligt socialtjanstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢c-d § .
Fullmakt fér uthdmtning av mediciner Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Overenskommelser Sol, LSS Beller5 Lifecare UP Papper, Siebel, Lifecare Papper, E-arkiv Overenskommelser med brukare eller god man, Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
om exempelvis hantering av pengar. kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Korrespondens av betydelse Sol, LSS Beller5 Lifecare IN, UT Papper, e-post, Siebel, Papper, E-arkiv Till exempel information som fas vid ett Gallras enligt socialtjénstlag (2001:453)
Lifecare \ikarbesok. kapitel 12, eller enligt lagen (1993:387)
om stéd och service till vissa
funktionshindrade, 21 ¢-d § .
Korrespondens av tillféllig betydelse \' IN E-post, papper Exempelvis kallelser. Gallras efter utford atgard. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
med mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Att féra journal, dokumentera i patientjournal Arkivering av journaler ska ske i Handlingar som férekommer i journaler finns dven
pappersformat fram till 2021-12-  |i processerna 3.7.5.0, 3.7.5.1 och 3.7.5.2.
31. Fran och med 2022-01-01 ska
alla akter hanteras i digital format
och levereras till E-arkivet.
Patientjournal HSL B Lifecare UP Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Patientjournaler ska i huvudsak bevaras, med
undantag enbart fér handlingstyper dér det
framgar av informationshanteringsplanen att
dessa far gallras efter angiven tid. Patientjournal
for personer med skyddade personuppgifter
hanteras endast pa papper, €j i
verksamhetssystem.
Patientjournal som inte &r mojlig att hirleda till en HSL 10 up Papper Avser journal som &r helt eller delvis olislig, SKR Gallringsrad nr 6 Bevara eller gallra -
specifik patient saknar namnuppgift, eller dir det av annan Réd om patientjournaler och évrig
anledning inte gar att faststlla vilken person dowmmmf fon ”Mmm/mgm och
kommun, sida 72, handlingstyp
journalen avser. Patientjournal som inte ar mojlig att
hérleda till en specifik patient.
ADL-tréning, dokumentation ADL-beddmning (Aktiviteter |HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
i det dagliga livet)
Analyser och bedémningar, generellt HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Anamnes HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Avser patientens sjukdomshistoria.
Anmilan, rapportering et cetera till andra myndigheter |HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Avser till exempel anmalan till socialtjansten.
Apotekets aterrapport om utbyte av generika for enskild |HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Ingar i patientjournal och bevaras dar om majligt.
patient
Bestallning och avbestalning till j jukvarden HSL B Lifecare UT Lifecare Papper, E-arkiv
Bestallning och avbestallning av halso- och HSL B Lifecare UT Lifecare, papper Papper, E-arkiv

sjukvardsinsats
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Bilder av patientspecifika skador, dtgarder et cetera HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv Analoga och elektroniska bilder samt teckningar.

Bilder av betydelse for vard och behandling eller

som anvands for information och dialog med

patient ingar i patientjournal och bevaras

(journalhandling).

Bilder av patientspecifika skador, tgérder et cetera HSL \ Lifecare UP Lifecare, papper Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
Bilder som tas med patientens medgivande i Réd om patientjournaler och évrig
undervisningssyfte, utgor ej journalhandling. dowmenm.ﬁon ”Mdm’jg/mgm. och

kommun, sida 70, handlingstyp Bilder av
Gallras vid inaktualitet. patientiispecifika skador,
atgarder etc.

Blodtryckslista HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv

Brev, fax eller meddelande till och frdn ang&ende patient [HSL B Lifecare IN, UT Lifecare, papper, E-post, DHS [Papper, E-arkiv Som &r av betydelse for vard och behandling. Till
exempel remisser, remissvar. Bestéllande fax ar
original. Bevaras i patientjournal. Brev som inte
behovs for en god saker vard av patienten
diarieférs eller registreras pa annat satt.

Brev eller meddelande av tillféllig eller ringa betydelse HSL v E-post IN, UT Papper, E-post Av mindre vikt. Till exempel fragor om Se hanteringsanvisningen for motivering
kommunens &ppettider, hanvisningar till andra till gallring. Gallras enligt handlingar av

. . N tillfsllig eller ringa betydelse med mera.
myndigheter, vidarehanvisning inom kommunen Se Kommungemensam
och hanvisningar till material pd kommunens dokumenthanteringsplan 1998:807,
externa webb. bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Bedomning ska goras i varje enskilt fall.
Forutsattningar for gallring:
- Information som rér befintliga drenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.
- Information som inte rér befintliga &renden: Kan
gallras nér de inte behdvs fér verksamheten.

Checklistor av betydelse till grund for vard och HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv

behandling, bedémningar och beslut.

Checklistor av tillfillig eller ringa betydelse HSL \ up Papper Avser checklistor som till exempel "Checklista vid SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
patientens hemgang" och dyligt. Rad om patientjournaler och 6vrig

dokumentation i landsting/region och
kommun, sida 77, handlingstyp
Checklistor av tillfallig eller ringa
betydelse.

Dokumentation i samband med utprovning och HSL B Lifecare UP Lifecare, Visma - Hjalpmedel |Papper, E-arkiv Om insatsen bedéms vara en halso- och

radgivning rérande hjélpmedel Uppsala lan sjukvardsinsats ska den dokumenteras i
patientjournal och bevaras dar. Ovriga uppgifter
om utprovning och radgivning gallras vid
inaktualitet.

Meddelande till Idkare nar tecken p& dédsfall HSL B Lifecare UT Lifecare Papper, E-arkiv Skickas till lakare som utfardar dodsbevis. Skannas

konstaterats, baserat pa sjukskéterskans kliniska till Lifecare.

undersokning (regionens blankett)

Egenvardsbedémning HSL B Lifecare UP, UT _|Lifecare Papper, E-arkiv

Frageformular, sjalvsvarsinstrument, HSL B Lifecare IN Papper Papper, E-arkiv Till grund foér vard och behandling.

skattningsinstrument etc. ifylld av patient

Epikris, omvardnadsepikris och slutanteckningar HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall med
avseende pa uppkomst, utveckling, forlopp och

Funktionsbedémningar, funktionsmétningar, HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv Kan ingd i utredning och rehabiliteringsplan.

funktionstréning och dokumentation

Narkotikajournaler HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv Skrivs per preparat och vid individuellt forskrivna
[EL del per kund.

Habiliteringsplaner HSL B Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv Inkomna frén annan vardgivare

Lékarintyg i samband med ordination av medicinteknisk  [HSL B Lifecare IN Papper, E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Skannas in i Lifecare.

produkt

Forskrivning av medicinteknisk produkt HSL B Lifecare UP Lifecare, Visma Papper, E-arkiv

Samtycke HSL B Lifecare IN Lifecare Papper, E-arkiv Information given till patient eller anhérig, och
medgivande fran denne, uppgift om.

Vardplaner HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Ingdr i journalen.
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Intyg, utlatande HSL B Lifecare UP, UT  |Lifecare Papper, E-arkiv Den som utfardar intyget eller utlatandet ska
anteckna detta i journalen och dven spara en
kopia av intyget
Journalanteckningar utanfor Siebel och Lifecare HSL B Lifecare UP Papper Papper, E-arkiv Ska finnas uppréattad pa alla patienter, for
noteringar vid driftstopp och journalféring pa
patient med skyddad identitet.
Journalkopior, inkomna frén annan vardgivare HSL B Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv
Kallelser HSL B Lifecare IN, UT Lifecare, papper Papper, E-arkiv
Laboratorieprovsvar HSL B Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv
Mat- och véatskeregistrering HSL B Lifecare UP Papper Papper, E-arkiv
Medicinsk bedémning HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Status HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Ordinationer HSL B Lifecare UP Lifecare, papper, Pascal Papper, E-arkiv Avser ordinationslistor, ordinationskort,
noteringar om telefonrecept etc.
Provsvar HSL B Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv Fors in i journalanteckningarna.
Psykologisk test HSL B Lifecare IN Papper Papper, E-arkiv Till exempel sjalvskattningsinstrument,
sjalvsvarsinstrument, frageformular, psykologiska
prov etc. inklusive svar eller resultat. Skannas in i
Lifecare.
Rapportering av HSL-drenden till ordinarie sjukskoterska [HSL \ up Papper Underlag for 6verrapportering. Kan gallras nar Kan gallras nar rapporteringen ar
rapporteringen &r genomfard. genomford. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.
Rapport fran arbetsledare jourtid HSL \ up Papper Underlag for 6verrapportering. Kan gallras nar Kan gallras nar rapporteringen ar
rapporteringen &r genomfard. genomford. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.
Helgérendelista jourhavande sjukskoterska inom RHS HSL v up Papper Utforda helgérenden. Underlag fér Kan gallras nar rapporteringen ar
overrapportering. Kan gallras nar rapporteringen genomford. Gallras enligt handlingar av
N " tillfallig eller ringa betydelse med mera.
ar genomford. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.
Rehabiliteringsbeddmning HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Rehabiliteringsplan HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Rekvisition av narkotiska preparat for enskild patient HSL B up Papper Papper, E-arkiv
Remisser, inkomna svar och utldtanden (generellt) HSL B Lifecare IN Lifecare, papper Papper, E-arkiv Inkommet svar ska bevaras i sin helhet, oavsett
om uppgifterna skrivs av eller forts ver till
journaltexten.
Rattad uppgift i journal HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv
Signeringslistor fran 2022 och framat HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Signeringslistor fram till 2022 HSL 10 up Papper Papper Signeringslistor vid ldkemedelsadministration och SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
annan utférd vard och behandling. Réd om patientjournaler och évrig
dokumentation i landsting/region och
kommun, sida 88, handlingstyp
Signeringslistor
vid lakemedelsPadministration (att ge
lakemedel) till enskild patient.
Sarvardsjournal HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Transportbevis vid dédsfall HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper, E-arkiv Journalhandli
Dokumentation av vétskebalans HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Pratordokumentation mellan kommun och region HSL \ Prator IN, UT Prator Digitalt* Fram till och med februari 2022. Darefter Cosmic Den utskrivna dokumentation ar at
link. Om dokumentationen skrivs ut, ar det ett L‘\:\(:\I\I: ':::vk:fl’“;l?ae””’:: ::“ilbet e
arbetsmaterial som kan gallras vid inaktualitet. med mfra‘ se Kcm:ungemengsam v
*Se information i inledningen om digitalt dokumenthanteringsplan 1998:807,
bevarande. bilaga 1, sida 1, punkt 1.
Cosmic link dokumentation mellan kommun och region  |HSL v Cosmic Link IN, Cosmic link Digitalt* Frén och med februari 2022. Dessférinnan Prator. Den utskrivna dokumentation &r at
uT Om dokumentationen skrivs ut, ar det ett likstilla med kopia. Gallras enligt

arbetsmaterial som kan gallras vid inaktualitet.
*Se information i inledningen om digitalt
bevarande.

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

Ta emot patienter

Avser utforarverksamheter
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Férvaring av patienttillhérigheter, handlingar rérande 2 up Papper Avser upprakningar, signerade listor, kvittenser Gallras efter tva ar enligt SKR
patienten etc. Gallras 2 &r efter att tillhérigheterna kvitterats Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
N Rad om patientjournaler och 6vrig
u dokumentation i landsting/region och
kommun, sida 68, handlingstyp Férvaring
av palitienttillhsrigheter,
handlingar rérande.
Meddelande fran annan klinik, sjukhus eller vardcentral \ Outlook IN Papper, E-post Inkommet meddelande kan gallras efter &tgérd. Kan gallras efter atgard. Enligt handlingar
om erhallen tid av tilfllig eller ringa betydelse med
mera. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 2.
Underséka, varda och behandla Avser utforarverksamheter
Bilder av patientspecifika skador, tgérder etc, som utgér |HSL B Lifecare UP Papper, E-post, Lifecare Papper, E-arkiv Analoga och elektroniska bilder samt teckningar.
journalhandling Bilder av betydelse for vard och behandling eller
som anvénds for information och dialog med
patient ingdr i patientjournal och bevaras
Bilder av patientspecifika skador, tgirder etc, som ej HSL \ Outlook UP Papper, E-post Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
utgér journalhandling Bilder som tas med patientens medgivande i Rad om patientjournaler och Gvrig
ndervisningssvfte. Gallras vid inaktualitet dokumentation i landsting/region och
undervisningssyfte. vid inaktualitet. Kkommun , sida 70, handlingstyp Bilder av
patientPspecifika skador,
atgarder etc..
Minnesanteckningar vid éverrapportering \ up Papper Avser personalens minnesanteckningar fér Kan gallras efter genomford
tillfalligt bruk rérande patienter, dr arbetsmaterial °“":""appl'l’"e”"g‘ E""g; ’:a"d“"ga’ av
L . tillfallg i f X
och rensas bort vid inaktualitet. !falllg efler ringa betydelse med mera.
Se kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 5.
Signaturfértydligande HSL B up Papper Papper Identifierar signatur och journalférare
Overvakningslistor B up Papper, G: Papper Listor 6ver kontroll och méatning av
patientens vakenhet, puls, blodtryck
temperatur etc., generellt.
Bestilla och forvara likemedel Avser utforarverksamheter
Ordinationsunderlag eller handling enskild patient, HSL B Lifecare UP Lifecare, papper Papper Kopia som férvaras hos patient gallras vid
Lakemedelslista inaktualitet, det vill séga nar patienten inte langre
ar aktuell.
Férbrukningsjournal, forrad narkotika 10 up Papper Avser journal for férradsadministration av SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
narkotika. Gallras 10 ar efter inaktualitet. Réd om patientjournaler och évrig
dokumentation i landsting/region och
kommun, sida 97, handlingstyp
Férbrukningsjournal, narkotika.
Lakemedelsjournal eller lista fér enskild patient HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Kopia av likemedelsjournal eller lista for enskild patient  [HSL \' Papper Papper Utskriven kopia fran Lifecare som forvaras hos Kan gallras nar patienten avflyttat eller
patient gallras vid inaktualitet. avlidit. Gallras enligt handlingar av tilfallig
eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 1.
Signeringslista eller férteckningar éver kort och nycklar 10 up Papper Signeringslista eller férteckningar éver utlimnade Gallras enlig kommungemensam
till lakemedelsforrad och aterlimnande av kort och nycklar till bevarande- och gallringsplan for
\ikemedelsforrad handlingar inom omradet allmén
rac. administration, Faststalld av
Kulturngmnden 2011-05-26, sida 17.
Instruktioner for lakemedelshantering \' up Papper Anvénds sa lange den enskilde ar aktuell hos Gallras enligt handlingar av tillfallig eller
verksamheten. Darefter kan instruktionerna ringa betydelse med mera. Se
I Kommungemensam
gallras. dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 5.
Kvalitetsgranskningar, protokoll och utvarderingar fran B DHS UP DHS, papper Digitalt Protokoll och utvarderingar bevaras. Ingar i

fortlépande uppféliningar av verksamheten

diarieférda handlingar.
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Processnamn och handlingstyp Lagrum Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Informationsagare Motivering gallring Reviderad

Underlag till kvalitetsgranskningar, protokoll och 3 G: UP G:, papper Underlag gallras efter 3 ar, dock férst efter att Underlag gallras efter 3 ar, dock forst

utvirderingar fran fortldpande uppféljningar av nastfdljande granskning har genomférts. efter att nstfdljande granskning har

Ksamhet genomforts. Enligt handlingar av tillfallig
verksamheten eller ringa betydelse med mera. Se
Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
bilaga 1, sida 1, punkt 9.

Ordinationer enligt generella direktiv HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv

Rekvisitioner till apotek HSL 10 uTt Regionens kdptjanst Avser rekvisitioner till apotek fér likemedel (inkl. SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
narkotiska preparat) eller teknisk sprit for Z": om pm’e”rf","’";’e’ och Gvrig Y

- L N s tation i i
forrddsadministration. Gallras 10 ar efter okumen D. on I lanas ”jg/regm o
kommun, sida 98, handlingstyp
inaktualitet. Rekvisition rérande ldkemedel till Rekvisitioner till
enskild patient. apotek.

Synonymlista eller utbyteslista dver likvérdiga ldkemedel 3 up Papper Kan gallras 3 ar efter inaktualitet. SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
Rad om patientjournaler och 6vrig
dokumentation i landsting/region och
kommun, sida 98, handlingstyp
Synonymlista/
utbyteslista dver
likvardiga lakeZmedel

Aterrapport fran apotek om utbyte av generika 3 IN Papper Gallras 3 ar efter inaktualitet. Avser aterrapport SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra -
for forradsadministration i forekommande fall. Z": om pm’e”rf","’";’e’ ";h ovrig Y
3 . . . lokumentation i landsting/region ocl
Aterrapport gillande enskild patient. Kommun, sida 99, handiingstyp

Aterrapport fran
apotek om utbyte
av generika.

Recept pa lakemdel HSL \ IN Papper, Digitalt Hanteras digitalt via flera system som erbjuder Gallras nér brukaren inte langre &r
apotekstjainster. aktuell. Enligt handlingar av tillfillig eller

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

Dosrecept individuellt HSL B Lifecare IN Papper, Lifecare Papper, E-arkiv Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia
som forvaras hos patient gallras vid
inaktualitet.

Erbjuda sjukgy och arbetsterapi

Arbetsterapeutens journalanteckningar HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Dokumenteras i patientjournal

Fysioterapeutens journalanteckningar HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv Dokumenteras i patientjournal

Tillhandahélla hjilpmedel och proteser

Bestallning (remiss) av hjalpmedel och utprovning HSL 5 IN Papper Dokumentationen bevaras hos utfirdaren. SKR Gallringsradg nr 6 Bevara eller gallra

Inkommen remiss gallras efter 5 &r. Rad om patientjournaler och Gvrig
dokumentation i landsting/region och
kommun, sida 99, handlingstyp
Bestallning
(remiss) av hjalpmedel och
utprovning.

Intyg avseende bostadsanpassning HSL B IN, UT BAB-Online Digitalt* Kopia eller andra handlingar som kompletterar
ansokan. Original skickas fér handlaggning till den
enhet som fattat beslut i fragan. *Se information i
inledningen om digitalt bevarande.

Handlingar rérande forsaljning av hjalpmedel 10 Papper Hanteras i enlighet med ekonomihandlingar i Gallras enligt kommungemensam
Burigt. Se Kommungemensam informationshanteringsplan for ekonomi
i : : " . 2021, rad 132.
informationshanteringsplan fér ekonomi 2021, a
process 2.4.1.4.

Garantisedlar och dylikt \ IN Papper Garantisedlar som hanteras vid Gallras efter att produkten har salts eller
hjalpmedelsenheten gallras efter att produkten tkag\ts ur bruk. Ga”’asbe"l'g e och
salts eller pa annat satt tagits ur bruk. ommungemensam bevarande- oc

gallringsplan for
Garantisedlar som 6verldmnats av sjukvarden till handlingar inom omrédet allmén
kund omfattas inte av gallringsbeslut i denna plan. administration, Faststalld av
Kulturnamnden 2011-05-26, sida 17.
Informationsblad et cetera om specialanpassade B up Papper Papper Ett arkivex av information som ar egenproducerad

hjalpmedel

eller framtagen for vardgivaren, till exempel for
enhetens rakning, bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet.

27



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Processnamn och handlingstyp Lagrum Bevara/ Gallra Registrering Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Informationsagare Motivering gallring Reviderad
Lé&n av hjilpmedel, handlingar rérande hamtning eller 3 up Visma Avser laneférbindelser och kvitteringar vid Gallras 3 ar efter aterlamnandet. Gallras
avregistrering av individuellt férskrivna hjilpmedel. 4terlamnande av hjalpmedel. Gallras 3 &r efter e"::g_ k°"“"“”;‘__ge'“e"sa"1 bevarande- och
aterlimnandet. E\:n:ﬁsg‘;ra 3\;:\ omradet allman
administration, Faststalld av
Kulturngmnden 2011-05-26, sida 17.
Rehabiliteringsplan HSL B Lifecare UP Lifecare Papper, E-arkiv
Rekvisition av hjalpmedel B up Visma - Hjdlpmedel Uppsala | Digitalt* Avser egen utgdende rekvisition. *Se information i
1dn inledningen om digitalt bevarande.
Hantera avvikelser och anmélningar Avser uférarverksamheter
Loggar (logguppgifter) avseende journalsystemet HSL 10 Lifecare, Siebel |Lifecare, Siebel Om uppgifter i logg leder till atgérd ska Enligt HSL ska all information bevaras i 10
up uppgifterna bevaras tillsammans med det drende ir. Gallras direfter enlig
som bildas. Avser rutinmdssiga loggar som ;:mx::jj?;ﬂm bevarande- och
dokumenterar loggar éver atkomst till handlingar inom omradet allmén
patientjournaler. (Anropens ursprung, ansvarig administration, Faststélld av
anvéndare for operationer, datum, tidpunkt, Kulturnamnden 2011-05-26, sida 13.
berérda tabeller och filt, historiska samt
uppdaterade vérden).
Riskanalyser HSL \ Lifecare UP Lifecare, Papper Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner for Kan gallras nar slutrapporten &
4tgérd gallras, om det finns en slutrapport som sammanstald. Enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse med mera,
bevaras. Se Kommungemensam
dokumenthanteringsplan 1998:807,
hilaga 1_cida 1 nunktQ
Riskanalyser slutrapport HSL B G: UP G:, Papper Digitalt, papper
Sammanstéllningar av enskilda avvikelserapporter. HSL B Lifecare, Flexite |Flexsite, Lifecare Papper, E-arkiv Sammanstallningarna gérs en gang per ar.
up Rapporter som ej sammanstéllts bevaras, se
Avwvikelserapporter ovan. Flexite fram till och med
ar 2022, darefter Lifecare avvikelser.
Méita och félja upp
Patientsakerhetsberattelse HSL B DHS UP DHS, papper Digitalt, papper Enligt 3 kap. 10 § PSL ska vardgivaren senast 1
mars varje &r uppritta en
patientsikerhetsberittelse. Ingar i diarieférda
handlingar.
Hantera journaler och férfrd
Begdran om férstorande av uppgifter i patientjournal B DHS UP DHS, papper Digitalt, papper Avser till exempel VO:s beslut om férstérande av

uppgifter. Nar beslut finns om att hel journal ska
forstoras far ingen mapp eller dokument finnas pa
journalens plats. Ingar i diarieférda handlingar. Se
aven process 1.4.1.2 - Hantera begéran om
rattelse eller radering av personuppgifter.
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% Uppsala

Datum: Diarienummer:

kom mun 2023-02-28 KSN-2023-00012

Stadsarkivet
Yttrande

Handlaggare:

Erik Onnevall, Ann-Sofie Stenberg

Yttrande over forslag till
informationshanteringsplan for
omsorgsnamnden

Omsorgsnamnden, nedan benamnd namnden, har i enlighet med Riktlinjer for arkiv i
Uppsala kommun, (stycke 2-3) skickat en Informationshanteringsplan till Stadsarkivet
for samrad. Stadsarkivet lamnar darfor har sitt slutgiltiga yttrande.

Inledningen (se bifogad fil)

Stadsarkivet anser att namndens forslag till inledning inte uppfyller alla krav pd en
sadan. Foljande andringar kravs for att inledningen ska anses uppfylla kraven:

Se Over att inledningen haller god spraklig kvalitet, ar lattlast och latt att anvanda.
Forklaring till varfor kolumnen for Personuppgifter lamnats tom saknas.

Informationen under rubriken Digitalt bevarande ar knapphandig och behéver utokas
med fler system an Lifecare. | informationshanteringsplanen hanvisas det
aterkommande till detta stycke nar det galler handlingstyper som hanterasiandra
system.

Nedanstaende formulering bor vara med i stycket om Digitalt bevarande:

“Dialog maste foras med stadsarkivet for eventuell anslutning till e-arkiv. Om forstudie
visar att e-arkivering inte gar att genomféra maste informationen bevaras pa papper. |
IH-planen forekommer ett antal handlingstyper som endast hanteras digitalt men dar

det inte har genomforts nagon férstudie om e-arkivering. Dessa ar markerade med en

hanvisning till detta stycke om Digitalt bevarande.”

Informationshanteringsplanen (se bifogad fil)

Stadsarkivet anser att namndens informationshanteringsplan inte uppfyller alla krav
pa en sadan. Féljande andringar krévs for att planen ska anses uppfylla kraven:

Postadress: Uppsala kommun, 753 75 Uppsala

Telefon: 018-727 00 00
www.uppsala.se
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Sida2 (4)
Se Over att planen haller god spraklig kvalitet, ar lattlast och latt att anvanda.
Komplettera kolumnfalt som artomma (galler sarskilt kolumnen Bevaras media).

Se dver att kommunala gallringsbeslut omnamns konsekvent och att namn,
sidnummer, bilaga och/eller punkt anges enhetligt.

Undvik i kolumnen for Motivering gallring att hanvisa till bade en RA-FS och ett
kommunalt gallringsbeslut. | forsta hand ska det hanvisas till ett kommunalt
gallringsbeslut och nar det saknas ett sddant sa kan en hanvisning till en RA-FS goras.
Se dven over att samtliga RA-FS-hanvisningar leder till korrekt sida (till exempel flik 1,
rad 210).

Handlingstyper som hanteras i DHS omnamns pa flera olika satt i kolumnfaltet Bevaras
media. Ibland anges “papper”, ibland anges “digitalt” och ibland “Digitalt, papper”
utan att det ar tydligt varfor bevarandet skiljer sig at. Se till exempel flik 2, rad 4.

Styrande verksamhet

Rad 15 med flera: Hanteringsanvisning - Hanvisningen till “Bevaras media” i
inledningen kan preciseras. Mgjligen ar det stycket “Bevara” som avses.

Rad 62: Bevara/Gallra - Overvag att dndra till B och precisera hanteringsanvisningen i
stil med: “Ska bevaras som bilaga till minnesanteckningarna eller framga av
minnesanteckningarna”.

Rad 65: Hanteringsanvisning - Oklar handlingstyp och hanteringsanvisning rorande
vad som ska bevaras och vad som ska gallras.

Rad 81: Hanteringsanvisning - Oklar hanteringsanvisning.
Rad 126: Bevaras media - Stammer inte 6verens med Hanteras media.
Rad 175: Motivering gallring - Precisera garna med en mer exakt hanvisning.

Rad 216: Motivering gallring - Motivering saknas till varfor gallringsfristen ska andras
fran 2 artill V. Vi foresprakar i nulaget att 2 ar ska fortsatta galla.

Stodjande verksamhet

Rad 18: Motivering gallring - Exempel pa otydlig hanvisning till kommunalt
gallringsbeslut. Omnamn beslutet mer enhetligt i stil med “Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse m.m 1998:807”. Galler aven for ytterligare handlingstyper.

Rad 26: Motivering gallring - Undersck om punkt 5 (Felaktiga uppgifter i ADB-
upptagningar) ar en battre gallringshanvisning.

Rad 84: Bevaras media - Vissa av systemen hor battre hemma i kolumnfaltet Hanteras
media.

Rad 116-121: Bevaras media - Oklart pa vilket satt handlingstyperna bevaras digitalt.
Rad 131: Motivering gallring - Hanvisningen bor vara till rad 183.

Rad 216: Motivering gallring - Hanvisningen bor vara till rad 368.



Rad 263: Bevara/Gallra - Oklar gallringsfrist pa 7 ar. Informationshanteringsplanen
som det hanvisas till sager V.

Rad 385: Motivering gallring - Hanvisningen bor vara till rad 68.

Rad 439: Hanteras media - DHS saknas bland systemen.

Rad 562: Motivering gallring - Hanvisa till ett kommungemensamt beslut i forsta hand.
Rad 564: Motivering gallring - Otydlig motivering som upprepar innehallet.

Rad 648: Hanteras media - Systemen bor tas upp i inledningen under rubriken Digitalt
bevarande.

Rad 714 och 819: Motivering gallring - Sidangivelser stammer ej. Anvand
kommungemensamma beslut i stallet for RA-FS.

Rad 738: Handlingstyp och Bevara/Gallra behdver preciseras.

Rad 796: Hanteringsanvisning - Sociala medier bor tas upp i inledningen under
rubriken Digitalt bevarande.

Rad 839: Hanteringsanvisning - Oklar tidsangivelse. ”Kan gallras efter sommaren”
maste preciseras till nagot mer specifikt. Motivering gallring - Hanvisa till ett
kommungemensamt beslut.

Karnverksamhet
Rad 27: Hanteringsanvisning - Oklar. Motivering gallring - Oklar/felaktig.

Rad 36, 56 och 504: Motivering gallring - Saknas helt eller innehaller otydliga
hanvisningar.

Rad 115: Bevara/Gallra - Enligt kommungemensam bevarande- och gallringsplan for
handlingarinom omradet allman administration som det hanvisas till i kolumnen for
Motivering gallring ska denna handlingstyp gallras efter 2 ar. Andra fran V till 2 ar.

Rad 118: Hanteringsanvisning - Se dver anvisningen.
Rad 152: Hanteringsanvisning - Tydliggor hur hanteringen innan 2022 ser ut.

Rad 153: Bevara/Gallra - Handlingstypen ska bevaras enligt kommungemensam
bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allman administration, s.
10. Andra fran “v” till “B”.

Rad 177: Hanteringsanvisning - Synpunktssystemet bor tas med i inledningen under
rubriken for Digitalt bevarande.

Rad 185: Bevara/Gallra - Varfor gallringsfrist pa 10 ar har valts behover motiveras.
Hanvisningen till lagrummet anger 5 ar. Om det ska vara 5 ar sa maste ocksa LSS finnas
med i gallringsmotiveringen tillsammans med SOL.

Rad 208: Bevara/Gallra - Otydligt. Andra till B och ange i hanteringsanvisningen att
pappersoriginal gallras efter 2 ar. Bér dven finnas information om ersattningsskanning i
Digitalt bevarande i inledningen. Motivering gallring - Tydliggor vilken rutin det &r som
avses och ta upp den aveniinledningen.
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Rad 251: Bevara/Gallra - Oklar gallringsfrist. Stammer inte 6verens med den lag det
hanvisas till i Motivering gallring.

Rad 290: Bevara/Gallra - Vi stéller oss fragande till om “ej verkstallda beslut” inte
bevaras alls och om den sammanstallda rapporten bor bevaras? Bevaras en
sammanstalld rapport pa ndgot annat satt eller ar “ej verkstallda beslut” en del av
yttrandet? | sa fall maste det anges pa ett tydligare satt.

Rad 298: Motivering gallring - Hanvisning okej, men otydlig formulering. Delar av
gallringsmotiveringen kan flyttas till hanteringsanvisningen.

Rad 362, 369 och 389: Handlingstyp - Driftstoppsparm respektive Personalparm ar
inga handlingstyper. Dessa behover formuleras om.

Rad 405, 407 och 412: Motivering gallring - Punkt 9 ar nog battre an punkt 1.

Rad 426: Motivering gallring - Battre att hanvisa till Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse, bilaga 1 punkt 2.

Rad 475: Det saknas en motivering till varfor denna handlingstyp ska bevaras nar det
ar angivit en gallringfrist pa 10 i raden under. Det ar oklart varfor det finns en brytpunkt
och om det har skett en dndring i hanteringen sa maste den beskrivas.

Rad 476: Bevara/Gallra - Signeringslistor fram till 2022 ar det 10 ars gallringsfrist pa
och fran 2022 ar det B. Oklart varfor handlingstypen ska bevaras fran 2022 och framat?
Andringar i hanteringen maste beskrivas.

Rad 480: Hanteringsanvisning - Oklart om det dr information fran systemen som ska
gallras eller om handlingstypen avser kopior/utskrivna papper. Behover fortydligas.

Rad 497: Motivering gallring - Punkt 4 6verensstammer inte med handlingstypen.
Punkt 5 ar battre.

Rad 512: Motivering gallring - Hanvisning till ekonomiplanen som anger 10 ar nar det i
kolumnen for “Bevara/Gallra” star 7 ar. Folj hdnvisningen som ar 10 ar annars galler
inte hanvisning som motivering,

Rad 515: Bevara/Gallra - Oklart varfor en gallringsfrist pa 3 ar har valts. Den hanvisning
som angetts i kolumnen for “Motivering gallring” anger “V” for kvittenser. Behover en
motivering till varfor 3 ar har valts.

Andringar innan informationshanteringsplanen beslutas av
omsorgsnamnden

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

med inledning) samt ett protokollsutdrag fran namndsammantradet dar beslutet togs

skickas till stadsarkivet.

Uppsala stadsarkiv

Ann-Sofie Stenberg och Erik Onnevall
Arkivarier
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