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Brandforsvaret Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till Raddningsnamnden 2023-11-13 RAN-2018-0097

Handlaggare:
Elisabeth Samuelsson

Informationshanteringsplan

Forslag till beslut
Raddningsnamnden beslutar

1. attfaststalla informationshanteringsplan for raddningsnamnden enligt
arendets bilaga 2

Arendet

[ arkivlag (1990:782) regleras bestammelser om myndigheters och vissa andra organs
arkiv. Dessa galler aven kommuner. Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna
handlingar ska bevaras for all framtid. For att handlingar ska fa gallras (férstoras) kravs
ett gallringsbeslut av namnd eller styrelse. | Uppsala kommun fattas fran och med 2017
gallringsbeslut i form av informationshanteringsplaner (IH-planer).
Raddningsnamndens 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 brandférsvaret, registraturen och stadsarkivet.

Foredragning
En handling &r ndgot som innehaller information. En allman handling &r

e inkommenttill
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 raddningsnamndens verksamheter.

Postadress: Uppsala kommun, brandférsvaret, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Almungevagen 33

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: brandforsvaret@uppsala.se

www.uppsala.se
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Informationshanteringsplanen i detta arende galler for handlingar uppkomna efter 1
januari 2017. For aldre 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 brandchef, tillika forvaltningsdirektor.

Bilaga 1 bestar av en inledning till informationshanteringsplan for raddningsnéamnden
och dér beskrivs bland annat vad den innehaller, giltighet, revidering, beskrivning av
vad bevarande och gallring innebar (bade fysisk och digital) samt forklaring av centrala
ord och begrepp. Den innehaller dven en forklaring av olika rubriker i kolumnernai
mallen for informationshanteringsplanen.

Bilaga 2 bestar av raddningsnamndens informationshanteringsplan.

Bilaga 3 bestar av Uppsala stadsarkivs yttrande 6ver forslag till raddningsnamndens
informationshanteringsplan. Andringar dr gjorda i informationshanteringsplanen enligt
stadsarkivets rad i yttrandet.

Ekonomiska konsekvenser

Inte aktuellt.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad 13 november 2023

e Bilaga 1, Inledning till informationshanteringsplan for raddningsnamnden

e Bilaga 2, Informationshanteringsplan for raddningsnamnden

e Bilaga 3, Uppsala stadsarkivs yttrande 6ver forslag till
informationshanteringsplan for raddningsnamnden, daterat 31 augusti 2023.

Brandforsvaret

Elisabeth Samuelsson
Brandchef
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Handlaggare:

Datum: Diarienummer:
2023-10-06 RAN-2018-0097

Inledning till informationshanteringsplan for
raddningsnamnden, 20xx-xx-xx §x

Faststalld av [xx namnd/styrelse 20xx-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/styrelse.
| Uppsala kommun fattas fran och med 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner (IH-planer). Tidigare kallades dessa for
dokumenthanteringsplaner eller bevarande- och gallringsplaner.

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

e inkommendtill
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 raddningsnamndens verksamhet.

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stationsgatan 12

Telefon: 018-727 00 00 (vaxel)

E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se
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Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner inom omradena

allman administration

o ekonomi

e personal

handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

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

Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststalld av [XX-namnden/styrelsen 20XX-XX-XX,
§ xx].

Giltighet
Denna informationshanteringsplan galler for handlingar uppkomna fran och med
2023-01-01.

For aldre handlingar galler Bevarande- och gallringsplan fér handlingar inom
rdddningsndmndens verksamhetsomrdden (RAN-2012-0061).

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

Forandrade namn pa handlingstyper

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

Bevarande och gallring

Bevara

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

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

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

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

Vid inaktualitet

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

Handlingar som inkommit eller skickats ut fran raddningsnamnden / brandférsvaret
via e-post i myndighetens e-postbrevlddor i outlook, och som &r kopplade till d&renden i
verksamhetens processer kan gallras vid inaktualitet efter att handlingen 6verforts till
relevant akt i det digitala verksamhetssystemet Daedalos eller diarieforts i DHS. Denna
gallring utgar ifran kommunstyrelsens beslut Gallring av handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse m.m. dnr 1998:807, 960: "Handlingar som har inkommit till
myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form, t.ex. e-post, om
handlingarna har 6verforts till annat format eller annan databarare, t.ex. genom
utskrift pa papper. En forutsattning ar att verforingen endast har medfért ringa
forlust. For att forlusten skall anses ringa, kradvs att handlingarna inte ar autentiserade
(8kthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa ett sddant satt att betydande bearbetningsmajligheter gar
forlorade. ”

Handlingar i verksamhetens processer som inkommit eller skickats ut via e-post som
inte ar kopplade till arenden och som endast ar av tillfallig betydelse eller rutinmassig
karaktar kan gallras vid inaktualitet enligt bil. 1 punkt 2 i kommunstyrelsens beslut
Gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse m.m. dnr 1998:807, 960.

Om inte annat anges i informationshanteringsplanen ska samtliga handlingar som
inkommit eller skickats ut via e-post gallras efter detta gallringsbeslut.

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.



Kommungemensamt drendehanteringssystem

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

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

Alla DokA-drenden finns ocksa arkiverade i pappersakt i raddningsnamndens arkiv.
Arenden som startats i DHS forvaras dér tills anslutning av DHS till e-arkivet &r utredd, d
vsdetfinnsinga pappersakter for dessa arenden. Se Digitalt bevarande nedan.

Digitalt bevarande

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

| planen beskrivs bevarande genomgaende som digitalt dven om det kan férekomma
hantering av analoga handlingar (pappershandlingar) inom de olika processerna.
Analoga handlingar som skannas in i olika system far inte gallras och ersattas med en
digital kopia utan att det finns ett sarskilt beslut om detta i
informationshanteringsplanen.

Raddningsnamnden har fattat beslut gallande rutiner for hantering av analoga och
elektroniska handlingar i Daedalos, se:

Rutin for hantering av elektroniska handlingar i Daedalos och Rutin for hantering av
analoga handlingar i Daedalos, RAN-2021-00149

Inskannade pappersoriginal

Raddningsnamnden hanterar sin information till stora delar helt digitalt men analoga
handlingar kan @nda forekomma. For att sékerstalla att ingen vasentlig information gar
forlorad sa har forvaltningen inom vissa processer upprattat skanningsrutiner for
analoga handlingar. Syftet med dessa rutiner ar att de handlingar som hanteras inom
myndigheten ska goras tillgangliga digitalt pa ett rattssakert satt och gora dtkomsten
mer flexibel for berorda medarbetare.

Finns det ingen angiven skanningsrutin for en specifik process sa galler bevarande av
detinskannade pappersoriginalet tills hanteringsrutin och gallringsbeslut upprattats.

Namndens/styrelsens arkivvard

For arkivvarden i dvrigt galler Arkivregler for Uppsala kommun samt stadsarkivets
rutiner och vagledningar, se Insidan.
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Beskrivning av kolumnerna i mallen

Rubrik Beskrivning
Rad Radnummer
Process Visar numrering for verksamhetsomrade, processgrupp och process enligt iKlassa. Se

Insidan for mer information.

Processnamn och
Handlingstyp

Processnamn: visar namn pa verksamhetsomrade, processgrupper och processer
enligtiKlassa. Se Insidan for mer information.

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

Bevara/Gallra

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

Har finns de vanligaste alternativen:
e B-Bevara
e 24r,54r, 10 ar (de olika alternativen for hur [dng tid som ska ga innan
handlingstypen gallras).
e V-Vidinaktualitet. Nar ”V” anvands ska ett villkor alltid anges i kolumnen
"Motivering gallring”.

Registrering

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

Personuppgifter

Har visas om handlingstypen innehaller kénsliga personuppgifter enligt
raddningsnamndens informationssakerhetsklassning.

Hanteras media

Visar var handlingstypen normalt hanteras i verksamheten. Forutom papper ska alla
IT-komponenter (system eller lagringsytor pa server eller molntjanst) skrivas ut. Den
IT-komponent dar eventuella original ska forvaras till och med slutarkivering (oavsett
om det ar analog eller e-arkivering som ar aktuell) ar markerad med fet text. Pa
resterande IT-komponenter, som inte ar markerade, ska endast information som ska
gallras, kopior eller arbetsmaterial hanteras.

Bevaras media

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

Hanteringsanvisningar

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

Anvands ocksa som anmarkningsfalt, for att till exempel fortydliga interna namn pa
handlingstyper sa att utomstaende forstar vad den innebar.

Informationsdgare

Har visas nar verksamheter hanterar information som ags av andra myndigheter, for
att tydliggora agarskapet. Kan aven anvandas om verksamheten har behov av att
fordela ansvar for en handlingstyp pa till exempel en avdelning eller funktion.

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 ocksd anvandas

for att markera nya handlingstyper.
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‘ X=reviderat eller nytt forslag jamfort med gallande beslut.

Forkortningar som anvands i IH-planen

Forkortningar som ar specifika for verksamheten, kommunen eller en motpartien
process ska i normalfallet forklaras i faltet ”hanteringsanvisningar”. Férkortningar som
anda maste anvandas forklaras har.

Forkortning Forklaring

DHS Digitalt handlaggarstod (Public 360).
Kommungemensamt digitalt handlaggarstod (diarium).

LBE Lagen om brandfarliga och explosiva varor

LMS Larportalen, kommungemensam utbildningsportal.

LSO Lagen om skydd mot olyckor

OPI Operativ platsinformation

RC Raddningscentralen

UAS Unmanned Aircraft System

VMA Viktigt meddelande till allmanheten




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR RADDNINGSNAMNDEN

arbetsordning

st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |[IT-komponent samt |"X" visar att De medier handlings-typen hanteras pa. |"Papper" eller Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen pa  |Kort motivering for att handlingstypen |X = reviderat eller nytt férslag
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus handlingtypen kan (Papper, IT-komponenter och digitala "Digitalt". "E-arkiv" |ett tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller[jamfort med tidigare beslut. Visar
férkortning Process . inaktualitet |IN=Inkommen UT= [innehalla kénsliga lagringsytor) endast om det interna rutiner och mallar for informationshantering vid behov. |handelse (vid inaktualitet). andringar och tillagg i alla de
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp  Handlingstyp 2,5,10 - Utgaende UP= personuppgifter finns beslut om e- andra kolumnerna, t ex nya
Gallringsfris |Uppréttad arkivering. handlingstyper och ny hantering.
t
1 Styrande verksamhet - - - - -
1.1 Ledning - - - - -
1.1.1.0 Leda-styra-organisera - - - - -
Ta fram handlingsprogram
Riskanalys B DHS UP DHS Digitalt Riskanalysen bereds i workshop med namnden.
Lopande dialog med namnden sker vid flera
tidpunkter under processen.
Digital enkat till medborgare 2 Enkatverktyg UT Gallras efter 2 ar ndr sammanstallning gjorts Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.
Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
allman administration,
faststalld av kulturndmnden
2011-05-26 § 74,s. 7.
Enkétsvar 2 Enkatverktyg IN Gallras efter 2 ar ndr sammanstallning gjorts Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.
Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
allman administration,
faststalld av kulturndmnden
2011-05-26 §74,s. 7.
Sammanstallning av enkat B DHS UP DHS Digitalt Redovisas i tjansteskrivelse till namnd.
Samradsremiss B DHS UT DHS / E-post Digitalt Skickas av namnden till angransande
raddningstjanster och berérda organisationer via
e-post
Remissvar B DHS IN DHS / E-post Digitalt Inkommer fran angransande raddningstjanster
och berérda organisationer via e-post
Sammanstallning av remissvar / forslag pa hantering B DHS UP DHS Digitalt Redovisas for namnden
av synpunkter
Handlingsprogram B DHS UT/IN DHS Digitalt Skickas fran namnden till de berérda
kommunfullméktige for faststallande. Faststallt
handlingsprogram publiceras pa webbplatser.
Sker en gang per mandatperiod.
11.3 Namnd - - - - - - -
1.1.3.0 [Leda-styra-organisera = = = = - = =
Hantera ndamndens arbets- och delegationsordning
Tjansteskrivelse om ndmndens delegations- och B DHS UP DHS Digitalt




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR RADDNINGSNAMNDEN

st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media

Namndens delegations- och arbetsordning, beslutad B DHS UP DHS Digitalt

Tjansteskrivelse om forvaltningens arbetsordning B DHS UP DHS Digitalt

Forvaltningens arbetsordning, beslutad B DHS UP DHS Digitalt

Arbets- och delegationsordning, riktlinjer for B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for

utdvande av delegerat beslutanderatt digitalt bevarande.

Hantera revidering av reglemente Reglementet for kommunstyrelsen och évriga
namnder i sin helhet registreras i
kommunstyrelsens diarieserie. Analoga
bevarandehandlingar som skannas in i DHS ska
bevaras.

Reglemente for raddningsnamnden B DHS UP DHS Digitalt

Forslag till revidering av reglemente B DHS UT DHS Digitalt Avser forslag fran raddningsnamnden till
kommunstyrelsen.

Remiss, inbjudan till samrad om revidering av B DHS IN DHS Digitalt Inkommande handling fran kommunstyrelsen.

kommunalt reglemente

Remissvar, svar pa samrad om revidering av B DHS UT DHS Digitalt Utgaende handling till kommunstyrelsen.

kommunalt reglemente

Overklagan, férvaltningsbesvar B DHS IN DHS / Papper / E-post Digitalt* Enligt Forvaltningslag (2017:900).

*Se information i rubrikraden samt i inledningen
under rubriken for digitalt bevarande.

Yttrande, férvaltningsbesvar B DHS UT DHS / Papper / E-post Digitalt* Namndens yttrande i drenden dar beslutsratten
inte ar delegerad.

*Se information i rubrikraden samt i inledningen
under rubriken for digitalt bevarande.

Overklagan, laglighetsprévning B DHSIN DHS / Papper / E-post Digitalt* Enligt 13 kap, Kommunallag (2017:725).

*Se information i rubrikraden samt i inledningen
under rubriken for digitalt bevarande.

Yttrande, laglighetsprovning B DHS UT DHS / Papper / E-post Digitalt* Namndens yttrande i arenden dar beslutsratten
inte ar delegerad.

*Se information i rubrikraden samt i inledningen
under rubriken for digitalt bevarande.
1.1.31 Hantera namndprocess med underprocesser = = = = - = =

Motion B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.

Namndinitiativ B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for

digitalt bevarande.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Galira media
Delegationsbeslut B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Hanteras inom respektive

kdrnverksamhetsprocess och diariefors i
respektive drende. Ska aterrapporteras till namnd
for att vinna laga kraft. Fran och med 1 januari
2022 bevaras alla beslut digitalt. De signeras via
godkdnnandestampel/signeringsfunktion i
respektive system.

*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.

Ordférandebeslut B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Inkommande skrivelse som ar stélld till namnden B DHS UP DHS / Papper / E-post Digitalt* Skrivelse som kan kopplas till kdrnverksamhet

hanteras i enlighet med respektive
karnverksamhetsprocess hanteringsanvisningar.

*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.

Handlingar i drenden till namnd/styrelse, utskott, B DHS UP DHS Digitalt

beredningar och delegationer

Justeringsanslag/ Anslagsbevis B DHS DHS / uppsala.se / Papper Digitalt Ansl3s pa kommunens digitala anslagstavla. Enligt |Aldre anslagsbevis pa papper
Kommunallag (2017:725) 8 kap 9 § ska varje kan gallras nar justeringen
kommun och region ha en anslagstavla pa sin antecknats pa protokollet.
webbplats. Anslagsbevisen bestar sedan

2018 av information pa digital
Tas ut en gang per ar och registreras i ett anslagstavla pa uppsala.se.
samlingsarende i DHS Justeringen antecknas pa
protokollet.

Kallelser och foredragningslistor eller dagordning till B DHS UT DHS Papper Har t o m 2021 skrivits ut for att bindas in, detta

namnd/styrelsesammantraden (Analog underskift) upphor fran och med 1 januari 2022. Tidigare
bands dessa samman med protokollen och
forvarades i pappersformat. Diariefors tilsammans
med protokollen. Se raden nedan for elektronisk
hantering.

Kallelser och foredragningslistor eller dagordning till B DHS UT DHS Digitalt | samband med overgang till digital hantering

namnd/styrelsesammantraden (Elektronisk under ar 2022 sa upphor rutinen med att binda in

underskift) protokoll, eftersom dessa ar digitala.

Listor 6ver delegationsbeslut B DHS UT DHS / Papper Digitalt* Avser den forteckning 6ver fattade

delegationsbeslut (delegationslista) som anmals i
namnd/styrelse. Registreras som drende per ar.
Aldre listor pa papper férvaras tillsammans med
namndprotokollen. Sedan inférande av DHS
genereras handlingstypen digitalt i systemet.

*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media

Dokumentation av inrdttande av nya utskott eller B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Hanteras som drende till namnd och

upploésande av existerande utskott protokollfors.

*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.

Protokoll, inklusive bilagor, fran sammantrade dar B DHS UP X DHS / Papper Papper Har t o m 2021 bundits in, detta upphor fran och
fortroendevalda ingar (tom 2021-12{med 1 januari 2022 til foljd av inférandet av
31) elektronisk signatur. Ev. protokoll med analog
Digitalt underskrift bevaras (digital kopia bevaras genom
(fr o m 2022- |DHS, original bevaras i arkivserie).
01-01)
Protokoll/minnesanteckningar fran utskottsgrupper B DHS UP X DHS / Papper Papper Har t o m 2021 bundits in, detta upphor fran och
eller beredningar tillsatta av ndamnden (tom 2021-12{med 1 januari 2022 till foljd av inférandet av
31) elektronisk signatur. Ev. protokoll med analog
Digitalt underskrift bevaras (digital kopia bevaras genom
(from 2022- |DHS, original bevaras i arkivserie).
01-01)
Sekretessbevis, tystnadspliktsforsakring for B DHS UP X DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
fortroendevald digitalt bevarande.
Kallelser och féredragningslistor till andra méten an 2 UP/ UT X G: / Papper Bevarande- och gallringsplan
namnd/styrelse for handlingar inom omradet

allman administration,
faststalld av kulturndmnden
2011-05-26 § 74, s. 5.

Néarvarolistor fran namndsammantrade 7 Heroma UP X Heroma / Papper Se kommungemensam Kan hanteras pd samma sitt  [X= Andrad gallringsfrist
informationshanteringsplan for HR-information, |som i kommungemensam fran 10 ar enligt
2.3.6.1 underprocess Hantera évriga arvoden informationshanteringsplan kommungemensam

for HR-information, beslutad |bevarande- och
2022-02-08, rad 468. gallringsplan for

handlingar inom omradet
allman administration,
faststalld av
kulturnamnden 2011-05-
26, sida 5 till 7 ar.

Dokumentation av inrattande av nya utskott eller B DHS UP DHS Digitalt

upplésande av existerande utskott

Handling i arenden till ndmnd, utskott, beredning B DHS UP DHS Digitalt

eller delegation som inte ndarmare specificerats i

denna plan

JO-anmalan

JO-anmalan B DHS IN DHS / Papper Digitalt* Justitieombudsmannen (JO), eller Riksdagens
ombudsman som &dr det officiella namnet.
*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.

Svar pa JO-anmalan B DHS UT DHS Digitalt

Raddnigsnamndens arbetsutskott

Kallelse och féredragningslista till B DHS UP X DHS / G: / Insidan Digitalt

raddningsndmndens arbetsutskott




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR RADDNINGSNAMNDEN

st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Protokoll, minntesanteckning fran B DHS UP X Papper / DHS Papper Bilagor kan till exempel vara voteringslistor.
raddningsndmndens arbetsutskott, inklusive
eventuella bilagor (analog underskrift) | samband med 6vergang till digital hantering sa
upphor rutinen med att binda in protokoll,
eftersom dessa ar digitala. Protokoll med analog
underskrift arkiveras (digital kopia bevaras genom
DHS).
Se rad nedan for hantering med avancerad
elektronisk underskrift.
Protokoll, minntesanteckning fran B DHS UP X DHS / G: / Insidan Digitalt Se rad ovan for hantering med analog underskrift.
raddningsnamndens arbetsutskott, inklusive
eventuella bilagor (avancerad elektronisk underskrift)
1.1.4 Verksamhetsledning - - - - - - -
1.1.4.0 |Leda-Styra-Organisera - - - - - - -
Rutiner for att planera arbetet under Covid-19- B DHS UP DHS / Teams / G: Digitalt *Se information i inledningen om utdkat
pandemin* bevarande av handlingar rérande Covid-19-
pandemin.
Vagledningar for att planera arbetet under Covid-19- B DHS UP DHS / Teams / G: Digitalt *Se information i inledningen om utokat
pandemin* bevarande av handlingar rérande Covid-19-
pandemin.
1.1.4.1 Overliagga 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 under
rubriken "Inskannade pappersoriginal" for mer
information.
Minnesanteckning fran styrgrupp eller ledningsgrupp, B DHS UP Papper Papper Kan dven benamnas "motesanteckning” eller
avdelningsmote med mera som ar av betydelse for "protokoll". Se rad nedan for digital
forstaelse av verksamheten (analog) minnesanteckning.
Minnesanteckning fran styrgrupp eller ledningsgrupp, B DHS UP DHS / Insidan / G: / Teams Digitalt Kan dven benamnas "motesanteckning" eller
avdelningsmote med mera som ar av betydelse for "protokoll". Se rad ovan for analog
forstaelse av verksamheten (digital) minnesanteckning.
Minnesanteckning fran enhetsmaoten och B upP Papper Papper Kan dven benamnas "moétesanteckning”. Till

arbetsgrupper med betydelse for verksamheten
(analog)

exempel minnesanteckning som innehaller
information om arsplanering.

Se dven 1.1.4.2, handlingstyp "Verksamhetsplan
avdelning och enhet" samt "Rapport, uppféljning

av verksamhetsplan foér verksamhet."

Se rad nedan for digital minnesanteckning.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR RADDNINGSNAMNDEN

st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Minnesanteckning fran enhetsméten och B DHS UP DHS / Insidan / G: / Teams Digitalt Kan dven benamnas "motesanteckning". Till
arbetsgrupper med betydelse for verksamheten exempel minnesanteckning som innehaller
(digital) information om arsplanering.
Se dven 1.1.4.2, handlingstyp "Verksamhetsplan
avdelning och enhet" samt "Rapport, uppféljning
av verksamhetsplan foér verksamhet."
Se rad ovan for analog minnesanteckning.
Minnesanteckning fran arbetsgrupper och liknande \Y Teams / G: / Insidan / Papper Kan dven benamnas "moétesanteckning". Se hanteringsanvisning for
samt avdelnings- och personalmoten som saknar information om nar gallring
langsiktig betydelse for forstaelsen av verksamheten Kan gallras nar de inte behdvs for verksamheten. |kan ske.
Gallring ska ses 6ver arligen tillsammans med
andra handlingstyper som kan gallras enligt Kan hanteras pa samma satt
fristen V (nar de inte behovs for verksamheten). [somii
Respektive verksamhet ar ansvarig for bedémning |informationshanteringsplan
och gallring. for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 177.
Minnesanteckning fran arbetsgrupper och liknande B DHS UP Papper Papper Kan dven benamnas "motesanteckning". For
samt avdelnings- och personalmoéten som innehaller digital minnesanteckning se rad nedan.
information om Covid-19- pandemin* (analog)
*Se inledningen for information om utékat
bevarande av handlingar rérande CovidR19-
pandemin.
Minnesanteckning fran arbetsgrupper och liknande B DHS UP DHS / Insidan / G: / Teams Digitalt Kan dven benamnas "motesanteckning". For
samt avdelnings- och personalméten som innehaller analog minnesanteckning se rad ovan.
information om Covid-19- pandemin* (digital)
*Se inledningen for information om utékat
bevarande av handlingar rérande CovidR19-
pandemin.
Minnesanteckningar utvecklingsradet forebyggande B G: Digitalt* Halls fyra ganger per ar
*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Minnesanteckningar utvecklingsradet operativa B G: Digitalt* Halls fyra ganger per ar
fragor
*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
1.1.4.2 [Planera och félja upp verksamhet - - - - - = -
Verksamhetsplan for rdddningsnamnden B DHS UP DHS / Hypergene / uppsala.se Digitalt
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Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Personuppgifter

Hanteras media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Verksamhetsplan avdelning eller enhet

Vv

G: / Teams / Insidan / Hypergene

Kan dven bendamnas "arsplan" eller "aktivitetsplan".

Det finns inte nagot krav pa att ta fram
verksamhetsplan férutom for kommunstyrelsen och
kommunledningskontoret. Det skiljer sig darfor at
mellan olika verksamheter i vilken utstrackning och i
vilken utformning verksamhetsplan upprattas.

Verksamhetsplanen kan uppdateras och revideras
I6pande varfor det finns ett stérre langsiktigt varde med
att bevara uppféljning av verksamhetsplan.

Se handlingstyp Rapport, uppféljning av
verksamhetsplan fér verksamhet.

| detta fall bedéms
verksamhetsplan for avdelning
eller enhet vara intern
planering. Om verksamheten
vill bevara planen ska den
registreras i DHS.

Kan hanteras pa samma satt
somi
informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 184 och rad 185.

Rapport, uppfdljning av verksamhetsplan for
verksamhet

DHS UP

DHS / G:

Digitalt

Rapporteras till KF.

Kan dven benamnas uppfoéljning av "arsplan" eller
"aktivitetsplan". Information om arsplan kan dven
framga av 1.1.4.1, handlingstyp
"Minnesanteckning fran enhetsmdéten och
arbetsgrupper med betydelse for verksamheten."

1.1.4.3

Utveckla verksamhet

Hantera projekt och uppdrag

Obs! Denna underprocess galler inte for handlingar
inom EU-projekt som helt eller delvis finansieras av
EU. Se separat underprocess for hantering av
handlingar inom EU-projekt

Forstudierapport

DHS UP

DHS / Teams

Digitalt

Idébeskrivning

DHS UP

DHS / Teams

Digitalt

Projektdirektiv

DHS UP

DHS / Teams

Digitalt

Kan dven benamnas "uppdrag".

Projektplan

DHS UP

DHS / Teams

Digitalt

Kan dven benamnas "uppdragsbeskrivning". Kan
innehalla olika planer, till exempel tidplan och
aktivitetsplan, projektorganisation och riskanalys
med mera.

Riskanalys inom projekt eller uppdrag

DHS UP

DHS / Teams

Digitalt

Kan inga i projektplan.

Projektorganisation

DHS UP

DHS / Teams

Digitalt

Till exempel projektets sammansattning,
projektledare, deltagare, delprojekt,
delprojektledare och deltagare, tidplaner,
tilldelade resurser (faststallda budgetramar),
budgetansvar, attestregler, riktlinjer for projektet.

Kan inga i projektplan.

Tidplan inom projekt

DHS UP

DHS / Teams

Digitalt

Kan inga i projektplan.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Tidrapport inom projekt eller uppdrag Y Teams / Papper / Tid2010 / Kan gallras i samband med att projektet avslutas. |Se hanteringsanvisning for
Unit4 ERP / G: / E-post information om nar gallring
kan ske.
Kan hanteras pa samma satt
somii
informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 198.
Ansdkan om finansiering inom projekt eller uppdrag Hanteras inom Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi 2.4.3.1
och 2.4.3.2
Ansokan om finansiering av projekt B DHS UP DHS Digitalt
Ekonomisk slutredovisning inom projekt eller uppdrag B DHS UP DHS / Teams Digitalt Avser slutredovisning som sker till den egna
namnden. Slutredovisning av externt bidrag ska
hanteras inom Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi 2.4.3.1
och 2.4.3.2.
Del- och slutrapporter inom projekt B DHS UP/ IN DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
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
B DHS IN/UT/UP X DHS / Papper / E-post Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
Korrespondens av vikt for forstaelse av projektet digitalt bevarande.
Korrespondens av rutinmassig karaktar Y X E-post / Papper Till exempel allmdnna fragor om verksamheten, |Gallring av handlingar av
Oppettider med mera. tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
Kan gallras nar bedémning gjorts att sida 1, punkt 2.
informationen inte langre behovs for
verksamheten.
Upphandlingar inom projekt B DHS DHS Digitalt
IN/ UT/ UP
Uppdragshandlingar till exempel direktiv inom projekt B DHS UP DHS Digitalt Direktiv, uppdragsbeskrivningar, uppdragsavtal
(till exempel for konsulter) etc. ingar ofta i
diarieférda handlingar.
Projektorganisation, t ex projektets sammansattning, B DHS UP X DHS Digitalt Till exempel projektets sammansattning,
projektledare, deltagare, delprojekt, delprojektledare projektledare, deltagare, delprojekt,
och deltagare, tidplaner, tilldelade resurser delprojektledare och deltagare, tidplaner,
(faststallda budgetramar), budgetansvar, attestregler, tilldelade resurser (faststallda budgetramar),
riktlinjer for projektet budgetansvar, attestregler, riktlinjer for projektet.
Kan inga i projektplan.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Narvarolista, fran styrgrupp och referensgrupp med Y Teams Kan dven benamnas "deltagarlista". Se hanteringsanvisning for
flera inom projekt information om nar gallring
Kan gallras i samband med att projektet avslutas, [kan ske.
under forutsattning att narvaro framgar av
minnesanteckning. Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
Om informationen inte framgar av allman administration,
minnesanteckning ska narvarolistan bevaras som|faststalld av kulturndmnden
en bilaga till minnesanteckning. 2011-05-26 § 74, s. 16.
Minnesanteckningar inklusive deltagarlista, fran B DHS UP X DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
styrgrupp och referensgrupp med flera inom projekt digitalt bevarande.
Film fran olika moten (motsvarande tillfalliga Y Teams Digitalt Kan gallras i samband med att projektet avslutas. |Se hanteringsanvisning for
minnesanteckningar inom projektet) information om nar gallring
kan ske.
Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
allman administration,
faststalld av kulturndmnden
2011-05-26 § 74, s. 16.
Film, fran styrgrupp och referensgrupp med flera B DHS UP DHS / Teams Digitalt Skriftliga minnesanteckningar inklusive Se hanteringsanvisning for
inom projekt (motsvarande minnesanteckningar deltagarlista bor upprattas for bevarande. Detta |information om nér gallring
inklusive deltagarlista inom projekt) for att mojliggora att all information om projektet [kan ske.
halls samman i drendet i DHS, filmer bor endast
bevaras i DHS i undantagsfall. Kan hanteras pa samma satt
somi
Filmen kan gallras efter att minnesanteckningarna |infomtaionhanteringsplan for
upprattats. KS/KF, beslutad 2022-11-23,
rad 208
Tillfalliga minnesanteckningar inom projekt Vv Teams Kan gallras i samband med att projektet avslutas. |Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.
Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom omradet
allman administration,
faststalld av kulturndmnden
2011-05-26 § 74, s. 16.
Projektutvardering B DHS DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
UpP digitalt bevarande.
Nyttokalkyl med nyttorealisering B DHS UP DHS Digitalt
Kommunikationsplan B DHS UP DHS Digitalt
Resurskontrakt B DHS UP DHS Digitalt
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leasingavtal och avtal med underentreprencrer
(avancerad elektronisk underskrift)

st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Uppdragsbeskrivning extern resurs B DHS UP DHS Digitalt
Uppfdljningsrapport B DHS UP DHS Digitalt
Leveransrapport B DHS UP/ IN DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Restlista B DHS UP/ IN DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Slutrapport B DHS UP/ IN DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Beslut B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Hantera EU-projekt som helt eller delvis finansieras Handlingar i projekt som namnden initierat ska X = dndrat fran gallring enligt
av EU bevaras i projektdossiéer och akter som diariefors i kraven inom respektive EU-
DHS. Verksamheten maste i varje specifikt fall projekt, till bevarande. Detta pa
avgoéra vilka sarskilda krav som stélls och grund av: - M&jliggéra digitalt
verksamheten méaste da sakerstlla att relevant arbete. Vilhar ingen battre yta
information inte gallras for tidigt. Det kan fran fall till for dessa handlingar an DHS i
fall skilja sig till exempel vad géller tidpunkt fér sista nulget och dar sker ingen
revision eller kontroll samt vilket underlag som da Az, PITS G Coes) E ]
ska kunna presenteras. R och relevan'f
metadata om informationen som
Se separat process ovan for dvriga projekt (projekt underlattar atersGkning. -
. . . Konsekvenserna av eventuell
som inte finansieras av EU). dubbellagring bedsms vara
gring
mindre an eventuell gallring av
misstag eller svarigheter att hitta
informationen nar den behovs. -
Pa grund av att behovet av
informationen ar langsiktigt, i
regel minst 10 ar, hittar vi inte
nagon sakrare hantering an DHS
for att sakerstalla bra
atersdkning éver tid. - Aven om
andringen av beslutet innebar att
spara kopior sa finns det ett
varde i att halla samman all
information i ett och samma
arende i stéllet for att behova
leta pa olika stallen.
Avtal av mindre vikt exempelvis hyresavtal, B DHS UP Papper / DHS Digitalt* Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk X =se information i
leasingavtal och avtal med underentreprencrer underskrift. rubrikrad for underprocess
(analog underskrift) Hantera EU-projekt som
*Se information i inledningen under rubriken for helt eller delvis finansieras
digitalt bevarande. av EU.
Avtal av mindre vikt exempelvis hyresavtal, B DHS UP DHS Digitalt Se rad ovan for avtal med analog underskrift X =se information i

rubrikrad for underprocess
Hantera EU-projekt som
helt eller delvis finansieras
av EU
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&| Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Personuppgifter

Hanteras media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Checklistor och annan dokumentation inom EU-
projekt

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Fristallningsintyg for offentligt anstallt personal

DHS UP

DHS

Digitalt

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

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

DHS IN/UP/UT

DHS

Digitalt

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

Statistik som varit underlag for EUBprojektets
problembeskrivningar

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Dagordningar och kallelser inom EURprojekt

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Underlag och utrdkningar vid framtagande av
berdakningsunderlag

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Avrakningsplaner for forskott

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Deltagarrapporteringar inom EURprojekt

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Dokumentation fran arrangemang och aktiviteter
inom EU-projekt

DHS UP

DHS

Digitalt

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

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Marknadsforingsmaterial av mindre betydelse B G: / Youtube Digitalt* Hur bevarande ska ga till ska utredas i varje X =se information i
exempelvis film och ljud enskilt arende. Informationen ska kunna kopplas rubrikrad for underprocess
till, hanvisa, till arendet i DHS for att all Hantera EU-projekt som
information ska hallas samman. helt eller delvis finansieras
av EU
*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Sociala medier for utdkad dialog om projektet som B Facebook/ Instagram Digitalt* Hur bevarande ska ga till ska utredas i varje X = se information i
inte leder till 3tgard och ar att betrakta som av enskilt arende. Informationen ska kunna kopplas rubrikrad for underprocess
mindre vikt till, hanvisa, till arendet i DHS for att all Hantera EU-projekt som
information ska hallas samman. helt eller delvis finansieras
av EU
*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Information fran extern webbplats samt intrandt om B Extern webbplats Digitalt* Hur bevarande ska ga till ska utredas i varje X = se informationi
projektet av mindre vikt enskilt arende. Informationen ska kunna kopplas rubrikrad for underprocess
till, hanvisa, till arendet i DHS for att all Hantera EU-projekt som
information ska hallas samman. helt eller delvis finansieras
av EU
*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Post- och bankgirolistor dar det framgar att B DHS UP DHS Digitalt Kopia i projektdokumentation. X =se information i
betalningen ar gjord rubrikrad for underprocess
Hantera EU-projekt som
helt eller delvis finansieras
av EU
Projektdagbdcker inom EU-projekt B DHS UP DHS Digitalt X =se information i
rubrikrad for underprocess
Hantera EU-projekt som
helt eller delvis finansieras
av EU
Kopior av rekryteringsarenden B DHS UP DHS Digitalt Se Kommungemensam X =se information i
informationshanteringsplan fér HR-information , rubrikrad for underprocess
2.3.2.1, for hantering av originalhandlingar. Hantera EU-projekt som
helt eller delvis finansieras
av EU
Underlag for utgifter exempelvis biljetter, B DHS UP DHS Digitalt X =se information i
bestéallningar av hotell och konferenslokaler rubrikrad for underprocess
Hantera EU-projekt som
helt eller delvis finansieras
av EU
Kopior av upphandlingsdokument exempelvis B DHS IN/UP/UT DHS Digitalt Se 2.5.1.2 for hantering av originalhandlingar. X =se information i

tilldelningsbeslut

rubrikrad for underprocess
Hantera EU-projekt som
helt eller delvis finansieras
av EU
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&| Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Utdrag ur lonelistor B DHS IN/UP/UT DHS Digitalt Se Kommungemensam X =se information i
informationshanteringsplan for HR-information, rubrikrad for underprocess
2.3.6.1 underprocess Berdkning av [6n utifran Hantera EU-projekt som
I6neunderlag, for hantering av originalhandlingar. helt eller delvis finansieras
av EU
Ekonomiska manadsrapporter inom EU-projekt B DHS UP DHS Digitalt X =se information i
rubrikrad for underprocess
Hantera EU-projekt som
helt eller delvis finansieras
av EU
Tidredovisningar inom EU-projekt B DHS UP DHS Digitalt X =se information i
rubrikrad for underprocess
Hantera EU-projekt som
helt eller delvis finansieras
av EU
Verifikationer, kopior av leverantérsfakturor B DHS IN/UP/UT DHS Digitalt Se Kommungemensam X =se information i
informationshanteringsplan for ekonomi , 2.4.1.4, rubrikrad for underprocess
for hantering av originalhandlingar Hantera EU-projekt som
helt eller delvis finansieras
av EU
Hantera radgivning inom styrning, Avser stdd, radgivning och uppdrag som bedéms
verksamhetsutveckling och analys vara av rutinmassig karaktar och sakna langsiktig
betydelse. Jamfér underprocess Hantera projekt
och uppdrag
Presentationer inom styrning, verksamhetsutveckling \Y E-post / Teams Till exempel presentation framtagen i syfte att Se hanteringsanvisning for
och analys, av tillfallig betydelse beskriva en organisation, modell eller ett information om nar gallring
problem. Kan gallras nar de inte behovs for kan ske.
verksamheten.
Kan hanteras pa samma satt
Gallring ska ses Over arligen tillsammans med somii
andra handlingstyper som kan gallras enligt informationshanteringsplan
fristen V (nar de inte behovs for verksamheten).  |for KS/KF, beslutad 2022-11-
Respektive verksamhet ar ansvarig for bedémning |23, rad 237.
och gallring.
Genomfora enkit eller undersékning Avser enkat eller unders6kning som verksamheten
genomfor.
Jamfoér 1.1.5.3 "Hantera 6vrig
myndighetsredovisning."
Bestallning av enkat eller undersokning B DHS UT DHS / E-post Digitalt Avser undersokningar som bestalls fran
exempelvis SCB.
Originaldata fran enkat eller undersokning Y G: Kan gallras ndr sammanstillning gjorts. Kan laddas|Se hanteringsanvisning for

ner fran exempelvis SCB:s portal.

information om nar gallring
kan ske.

Kan hanteras pa samma séatt
som i

informationshanteringsplanen

for KF/KF, beslutad 2022-11-
23, rad240
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st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Rapport om resultat av enkat eller undersokning B DHSIN DHS/ E-post Digitalt Avser det aggregerade resultatet av
undersoékningar som bestalls fran exempelvis SCB.
Enkat eller undersékning \Y Enkatverktyg (till exempel Kan gallras ndar sammanstallning gjorts, under Se hanteringsanvisning for
Webropol eller Microsoft Forms) forutsattning att fragorna framgar av information om nar gallring
sammanstallningen. Se rad nedan. kan ske.
Kan hanteras pa samma satt
somi
informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 242.
Enkat eller undersokning dar fragorna inte framgar av B DHS UP DHS Digitalt Om fragorna inte framgar av sammanstallningen
sammanstallningen ska ett exemplar av enkdten/undersdkningen
bevaras tillsammans med sammanstallning, se
raden under, handlingstyp: "Sammanstallning av
enkat eller undersokning".
Sammanstallning av enkat eller undersokning B DHS UP DHS Digitalt Avser sammanstallning av resultat fran
genomford enkat eller undersokning, utifran
inkomna svar. Inklusive eventuellt exemplar av
enkat eller undersékning, se handlingstyp enkat
eller undersokning.
Svar pa enkat eller undersokning Vv Enkatverktyg (till exempel Kan gallras nar sammanstallning gjorts Se hanteringsanvisning for
Webropol eller Microsoft Forms) information om nar gallring
kan ske.
Kan hanteras pa samma satt
somii
informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 244.
£15111.1.4.4 [Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Handling angdende kvalitetsarbete géllande B DHS UP DHS / G: Digitalt
processbeskrivning
Handling angaende kvalitetsarbete géllande B DHS UP DHS / G: Digitalt
kvalitetssakringssystem
Handling angaende kvalitetsarbete gallande rapport B DHS UP DHS / G: Digitalt
om kvalitetsarbete
Handling angdende certifiering B DHS UP DHS / G: Digitalt
Rapport fran kvalitetsuppféljning av enskilt bedriven B DHS UP DHS / G: Digitalt Dokumentation av valt verktyg samt rapporter
verksamhet och verksamhet i egen regi och eventuella atgardsplaner (motsvarande).
Enkaten eller undersokningen diariefors
tillsammans med sammanstallningen.
Sammanstallning av enkat, kundundersokning inom B DHS UP DHS / G: Digitalt Enkaten eller undersokningen diariefors
systematiskt kvalitetsarbete som verksamheten tillsammans med sammanstallningen.
ansvarat for/bestallt.
Statistik och sammanstallningar 6ver verksamheten B DHS UP DHS / G: Digitalt

(verksamhetsspecifik)
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st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Driva eller delta i natverk Utvardering av natverk kan géras genom enkat
eller undersokning, se underprocess Genomfora
enkat eller undersdkning
Inbjudan inklusive dagordning till natverkstraff Y Insidan / E-post / Teams Kan gallras efter natverkstraff. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.
Kan hanteras pa samma satt
somi
informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 246.
Deltagarforteckning fran natverkstraff, dar \" Teams / Papper Kan gallras om informationen framgar av Se hanteringsanvisning for
informationen framgar av protokollet protokoll. Om informationen inte framgar av information om nar gallring
protokollet bevaras forteckningen som en bilaga |kan ske.
till protokollet, se rad nedan.
Kan hanteras pa samma satt
somii
informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 247.
Deltagarforteckning fran natverkstraff, dar B DHS UP/IN DHS / Teams / Papper Digitalt Kan gallras om informationen framgar av
informationen inte framgar av protokollet protokoll. Om informationen framgar av
protokollet kan deltagarférteckningen gallras, se
rad ovan.
Protokoll fran natverkstraff B DHS UP/IN DHS / Insidan / E-post / Teams  |Digitalt Kan dven benamnas "minnesanteckning" eller
"motesanteckning”.
Presentationer inklusive talmanus fran B DHS UP/IN DHS / Insidan / E-post / Teams  |Digitalt
foredragshallare vid natvarkstraff
11.5 Myndighetsredovisning = = = = = = -
1.1.5.3 |Hantera 6vrig myndighetsredovisning - - - - - - -
Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan 2 uTt G: / Papper Till exempel till Statistiska centralbyran eller Se hanteringsanvisning for
myndighet Kommunstyrelsen. OBS! Se separat hantering for |information om nar gallring
statistikunderlag under karnverksamhet. kan ske.
Kan gallras tva ar efter att statistiken och Bevarande- och gallringsplan
underlaget har sammanstallts. for handlingar inom omradet
allman administration,
faststalld av kulturndmnden
2011-05-26 § 74, s. 7.
1.1.6 Omvarld - - - - - - -
1.1.6.0 |Leda-Styra-Organisera = = = = = = =
Forvaltningsgemensam omvarldsanalys B DHS UP/UT DHS / G: Digitalt Avser forvaltningsgemensam omvarldsanalys som
anvands for att prioritera i verksamhetsplan och
som skickas in till kommunstyrelsen som underlag
till kommungemensam omvarldsanalys en gang
per ar.
Riskanalys B DHS UP DHS / G: Digitalt Gors i samband med forvaltningsgemensam
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situationer dar det finns behov av att agera pa ett
sarskilt satt. Gallras nar tva nyare versioner
upprattats

42, (Manualer, lathundar,
rutinbeskrivningar)

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Riskregister B DHS UP DHS/G: Digitalt Avser forvaltningens riskregister som kopplar till
riskanalys infér omvarldsanalys, jamfor raden
ovan.
1.1.6.2 |Kommunicera och samverka - - - - - - -
Sammanstallning 6ver inkomna synpunkter fran B DHS UP DHS Digitalt
civilsamhallet
Minnesanteckning fran tjanstemannadialog B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt* Avser de sarskilda tjanstemannadialoger som sker
mellan forvaltnings- och bolagsdirektorer samt
tjanstepersoner.
*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Enkat fran annan myndighet B DHS IN DHS / G: / E-post Digitalt Avser sadan enkat som besvaras.
Svar pa enkat fran annan myndighet B DHS UT DHS / G: / E-post Digitalt Observera att enkéatsvar ibland kan behova sparas
ned for diarieféring innan enkatsvaren skickas
ivag, sakerstall detta fore besvarande sker.
Enkatsvar, kundundersdkning med svar inom Y X G: Kan gallras efter sex manader efter fardig
systematiskt kvalitetsarbete som verksamheten har sammanstallning och registrering. Se
begart in hanteringsanvisning for information om nar
gallring kan ske.
Bevarande- och gallringsplan f6r handlingar inom
omradet allman administration, faststalld av
kulturndmnden 2011-05-26 § 74, s. 7.
1.1.6.7 |Besvara externa remisser - -
Remisser fran andra myndigheter och organisationer B DHS / Daedalos DHS / Daedalos / E-post Digitalt Inkommer fran till exempel kommuner,
IN Lansstyrelsen, Mark- och miljodomstolen med
flera, via e-post
Remissvar till andra myndigheter och organisationer B DHS / Daedalos DHS / Daedalos / E-post Digitalt Skickas till avsdandare av remiss via e-post
uT
Svar till remissinstans om kommunens beslut att inte B DHS/ Daedalos DHS / Daedalos Digitalt
besvara remiss uT
1.2 Styrning 5 5 5 5
1.2.3 Namndens styrning och kontroll - = - =
1.2.3.0 Leda — styra — organisera = = -
Hantera interna styrdokument
Operativa standardrutiner \Y G: Faststaller olika uppgifter och roller samt floden [SKR Bevara eller gallra 1, sid
som finns vid olika insatser. Gallras nar tva nyare |42, (Manualer, lathundar,
versioner upprattats rutinbeskrivningar)
Operativa instruktioner Y G: Beskriver tillvdgagangssatt vid operativa SKR Bevara eller gallra 1, sid
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st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Operativa meddelanden 10 G: Informerar om dndrade forutsattningar for den SKR Bevara eller gallra 1, sid
operativa verksamheten 42, (Manualer, lathundar,
rutinbeskrivningar)
Forvaltningsovergripande styrdokument som har B DHS UP DHS / G: Digitalt Tex handlingsprogram, budget
langsiktig betydelse for verksamheten
Rutiner av tillfallig eller kortsiktig betydelse Y G:UP G: Digitalt Kan gallras nar det kommit en ny version. SKR Bevara eller gallra 1, sid
42, (Manualer, lathundar,
rutinbeskrivningar)
Rutiner som har langsiktig betydelse for B DHS UP DHS / G: / Insidan Digitalt
verksamheten
Instruktioner av tillfallig eller kortsiktig betydelse \Y G: UP G: / Insidan Kan gallras nar det kommit en ny version. SKR Bevara eller gallra 1, sid
42, (Manualer, lathundar,
rutinbeskrivningar)
Instruktioner som har langsiktig betydelse for B DHS UP DHS / G: / Insidan Digitalt
verksamheten
001.2.3.1 Uppratta och folja upp namndens - - - - - - -
styrdokument
Organisationsschema, organisationsbeskrivning B DHS UP DHS Digitalt Ingar ofta i handlingar som skrivelser/
tjansteutlatanden, arsberattelser och liknande.
Plan, program, riktlinje och policydokument inklusive B DHS UP DHS Digitalt
eventuell tillhérande handlingsplan som lyder under
namndens eller forvaltningens ansvarsomrade
Manual, lathund, rutinbeskrivning, vagledning med B DHS UP/ IN DHS / G: / Insidan Digitalt Till exempel lathund for stédverktyg.
langsiktig betydelse
Vid systemdokumentation av IT-system, se dven
stodjande process 2.1.3.2 for
hanteringsanvisningar. Avser handlingar som
behovs for att forsta eller hitta bland handlingar i
framtiden.
Manual, lathund, rutinbeskrivning, vagledning som \' G: / Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for [Se hanteringsanvisning for
saknar langsiktig betydelse att underlatta vid I6pande arbete. information om nar gallring
kan ske.
Kan gallras nar de ar inaktuella (till exempel nar
ny lathund tagits fram) under férutsattning att de |Bevarande- och gallringsplan
inte behovs for att forsta eller hitta bland for handlingar inom omradet
handlingar i framtiden. Jamfor raden ovan. allman administration,
faststalld av kulturndmnden
2011-05-26 § 74,s. 7.
Rutinbeskrivningar och vagledningar avseende B DHS UP DHS Digitalt Information om férandrade arbetssatt med X=Nya handlingstyper

forandrat arbetssatt pa grund av Covid-19.

anledning av Covid-19 ska bevaras dven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig
betydelse. Se mer information i inledningen under
"Utokat bevarande av handlingar rorande Covid-
19 pandemin".

kopplade till Covid19
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st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Attestbehorighet B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt* Kallas dven for "Arbetsordning, attestinstruktion,
ansvarsforbindelse, fullmakt och
namnteckningsprov".
*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Ta fram och félja upp styrande och stédjande
dokument
Anmalan om behov av att revidera styrdokument V' E-post Inkommer via E-post, métesanteckning eller Se hanteringsanvisning for
telefonsamtal. information om nar gallring
kan ske.
Kan gallras nar styrdokumentet ar reviderat.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 9.
Arbetsbeskrivning av styrdokument Vv E-post / Papper Information kring nya eller reviderade rutiner. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
Kan gallras nar styrdokumentet ar reviderat. kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 9.
Underlag till rutin Vv E-post Underlag till rutin kommer in fran verksamheten |Se hanteringsanvisning for
eller via en mall som skickas till verksamheten. information om nar gallring
kan ske.
Kan gallras nar styrdokumentet ar reviderat.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 9.
Beslut att faststalla styrdokument B Papper Papper Beslut om att faststalla forvaltningsévergripande
rutiner, i ledningsprotokoll.
Faststalld rutin B DHS UP Insidan / G: / Papper / DHS Digitalt N&r rutinen ar faststalld publiceras den pa Insidan.
1.2.3.2 Bedriva internkontroll - - - -
Riskbedémning B DHS UP DHS Digitalt Risker att inte nd uppsatta mal. Goérs av alla
avdelningar i mall arligen. Risker noteras i
riskregistret
Riskregister B DHS UP DHS Digitalt Riskregistret innehaller riskbedéomningar
Rapportering av internkontrollmoment B DHS UP DHS Digitalt Skapas efter granskning / uppféljning av risker.
Gar till namnd
Hantera intern kontrollplan
Forslag pa internkontrollplan, tjansteskrivelse till B DHS UT DHS Digitalt
namnd
Internkontrollplan B DHS UP DHS Digitalt Gar till ndmnd for beslut
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verksamhetsredovisning.

sammanstallning, till exempel
verksamhetsberattelse eller liknande, under
forutsattning att handlingarna inte har nagon
ovrig funktion.

information om nar gallring
kan ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 9.

Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Internkontrollplan, beslutad B DHS UP DHS Digitalt
Avrapportering av internkontrollplan per delar, B DHS UP DHS Digitalt
tjansteskrivelse till namnd
Avrapportering av internkontrollplan per heldr, B DHS UP DHS Digitalt
tjansteskrivelse till namnd
Avrapportering av internkontrollplan per delar, B DHS UP DHS Digitalt
beslutad
Avrapportering av internkontrollplan per heldr, B DHS UP DHS Digitalt
beslutad
Attestforteckning B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt* Ansvarsplan som beslutas i namnden.
*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
1.2.3.3 [Hantera resultat av revision - - - - - - -
Granskningsrapport och skrivelse B DHS IN DHS Digitalt Granskningsrapport fran kommunrevisionen.
Svar pa granskningsrapport B DHS UT DHS Digitalt Fran namnden.
1.2.3.4 Hantera resultat av extern tillsyn - - - - - - -
Kallelse till tillsyn B DHS IN DHS / E-post Digitalt Inkommer via e-post fran Arbetsmiljoverket /
Myndigheten for samhallsskydd och beredskap /
Transportstyrelsen / kommun
Begdran om uppgifter / underlag infor tillsyn B DHS IN DHS / E-post Digitalt Inkommer via e-post fran Arbetsmiljoverket /
Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap /
Transportstyrelsen / kommun
Underlag rérande extern tillsyn B DHS UT DHS / E-post Digitalt Skickas via e-post till Arbetsmiljéverket /
Myndigheten for samhallsskydd och beredskap /
Transportstyrelsen / kommun
Protokoll rérande extern tillsyn B DHS IN DHS / E-post Digitalt Inkommer via e-post fran Arbetsmiljoverket /
Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap /
Transportstyrelsen / kommun
Aterrapportering ang foreldggande B DHS UT DHS / E-post Digitalt Skickas via e-post till Arbetsmiljéverket /
Myndigheten for samhallsskydd och beredskap /
Transportstyrelsen / kommun
1.2.4 Mal- och resursplanering - - - - - -
1.2.4.1 Finansiera verksamhet - - - - -
Prislista for brandforsvarets tjanster B DHS UP DHS Digitalt
1.2.4.2 |Hantera 1-arig mal- och resursplan - - - - - -
Protokoll/minnesanteckningar fér enhetsmaéten och B upP X G: Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
arbetsgrupper med betydelse for verksamheten, till digitalt bevarande.
exempel arsplanering
Underlag for myndighetens interna planering och \Y G: Kan gallras nar informationen tillforts Se hanteringsanvisning for
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Beslut fran kommunfullmaktige

st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Handlingar som utgjort underlag till Y G: Kan gallras ndr sammanstallning eller annan Se hanteringsanvisning for
kommunstyrelsens arbete med mal och budget. bearbetning har gjorts, under forutsattning att information om nar gallring
handlingarna inte heller i dvrigt har nagon kan ske.
funktion.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 9.
Verksamhetsplan och budget
Verksamhetsplan och budget (inklusive B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
investeringsbudget), tjansteskrivelse till namnd digitalt bevarande.
Verksamhetsplan och budget, beslutad B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Overenskommelse om budget B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Avser 6verenskommelse om budget med
respektive avdelning inom férvaltningen.
*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Investeringsbudget, tjansteskrivelse till ndamnd B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Investeringsbudget, beslutad B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Grunduppdragsbeskrivning per avdelning, B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
tjansteskrivelse till namnd digitalt bevarande.
Grunduppdragsbeskrivning per avdelning, beslutad B DHS UP DHS / G: Digitalt Se dven kdrnverksamhetsprocesser.
Del- och helarsuppfoljning av verksamhetsplan och
bokslut
Uppfdljning av verksamhetsplan och budget, per B DHS UP DHS Digitalt Inklusive investeringsprognos.
deldr, tjansteskrivelse till ndmnd
Uppfdljning av verksamhetsplan och budget samt B DHS UP DHS Digitalt
helarsprognos, per deldr , beslutad
Uppfdljning av verksamhetsplan och budget per B DHS UP DHS Digitalt Inkluderar sammanstalld analys, ekonomisk
heldr , tjansteskrivelse till ndmnd analys och uppféljning av verksamhetsplanen.
Uppfdljning av verksamhetsplan och budget, per B DHS UP DHS Digitalt
heldr, beslutad
Uppfdljning av grunduppdrag, tjansteskrivelse till B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
namnd digitalt bevarande.
Uppfolining av grunduppdrag, beslutad B DHS UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
1.2.4.3 |Hantera flerarig mal- och resursplan - - - - - - -
Remiss om mal och budget fran kommunstyrelsen B DHSIN DHS Digitalt
I\.l?mnden's yttrande rérande mal och budget, B DHS UP DHS Digitalt Jimfor raden nedan. Inklusive taxor och avgifter.
tjansteskrivelse
Namndens yttrande rérande mal och budget till B DHS UT DHS Digitalt .
Jamfor raden ovan.
kommunstyrelsen
Taxor och avgifter B DHS UP DHS Digitalt Bestar av sarskild handling bendmnd som
handlingstypens namn. Kan utgora bilaga till
namndens yttrande rérande mal och budget.
B DHS IN DHS Digitalt




Y5 UPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR RADDNINGSNAMNDEN

st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Handling som utgjort underlag for myndighetens Y upP G: Kan gallras nar informationen tillforts Se hanteringsanvisning for
interna planering och verksamhetsredovisning sammanstallning, till exempel information om nar gallring
verksamhetsberattelse eller liknande, under kan ske.
forutsattning att handlingarna inte har nagon
ovrig funktion. Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 9.
1.4 Demokrati och insyn - - - - - - -
1.4.1 Hantering av allmdnna handlingar m.m. - - - - - - -
1.4.1.1 |Tillhandahalla allmdnna handlingar/hantera - - - - - - -
ordning fér personuppgifter
Hantera begédran om allman handling Ska hanteras i enlighet med registraturens
gemensamma rutin. Handling som [dmnas ut i
maskat skick réknas ocksa som ett nekande av att
ta del av handling.
Begadran om allman handling som ar rutinmdssig och Y E-post / Papper Kan gallras efter att den begarda handlingen ar Se hanteringsanvisning for
inte leder till nekande eller att en ny handling skapas utldamnad. information om nar gallring
kan ske.
Kan hanteras pa samma satt
somi
informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 494.
Svar pa rutinmassig begaran om allméan handling Vv E-post / Arnst Kan gallras nar begdran ar hanterad och Se hanteringsanvisning for
aterkoppling inte forvantas inkomma. information om nar gallring
kan ske.
For information som hanteras i specifika
funktionsbrevlador, forvaltningsbrevlador eller via|Kan hanteras pa samma satt
kommunens officiella e-postadress ska gallring som i
foljas upp minst en gang per ar. Den verksamhet [informationshanteringsplan
eller funktion som ansvarar for att bevaka e- for KS/KF, beslutad 2022-11-
postladan ar ansvarig for bedémning av gallring. |23, rad 495.
Sekretessprovning
Begaran om allman handling som leder till nekande B DHS UP DHS / E-post / Arnst / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
eller att en ny handling skapas digitalt bevarande.
Svar pa begaran om allméan handling som leder till B DHS UT DHS / E-post / Arnst Digitalt
nekande
Beslut om nekande att ldmna ut handling (analog B DHS UP/ UT Papper / DHS / E-post Papper Se rad nedan for beslut med godkdannandestampel
underskrift) i DHS.
Beslut om nekande att [amna ut handling B DHS UP/ UT DHS / E-post Digitalt Se rad ovan for beslut med analog underskrift.
(godkdannandestampel i DHS)
Handling i maskerat (maskat) skick vid nekande av B DHS UP/ UT DHS Digitalt
utldamnande
Overklagan av begiran om allmin handling B DHS IN/UP DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
Beslut fran overprovningsinstans B DHSIN DHS / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.
71:81.4.1.2  |Hantera ordning for personuppgifter - - - - - - -
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&| Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Personuppgifter

Hanteras media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Protokollsutdrag, beslut om att utse
Dataskyddsombud

DHS UP

DHS

Digitalt

Ett drende per beslut.

Varje namnd ar personuppgiftsansvarig och maste
utse Dataskyddsombud.

Formular, anméalan om Dataskyddsombud till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

DHS UT

DHS

Digitalt

X = Gallringsfrist V enligt
SKR Bevara eller gallra 1, s.
37, handlingstyp Anmaélan
av personuppgiftsombud
till Datainspektionen.

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

Personuppgiftsbitrddesavtal (PUB-avtal) (analog
underskrift)

DHS UP

Papper / DHS / Kommers

Papper

Hanteras vanligtvis inom process 2.5.1.2 och ingar
i ett upphandlingsarende.

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

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

Se rad nedan fér PUB-avtal med avancerad
elektronisk underskrift.
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Kan initiera tillsynsdrende, se underprocess
Hantera tillsyn enligt Dataskyddsférordningen
(GDPR).

st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) (avancerad B DHS UP DHS / Tendsign Digitalt Hanteras vanligtvis inom process 2.5.1.2 och ingar
elektronisk underskrift) i ett upphandlingsarende.
PUB-avtal ska registreras som en fristaende
handling, inte som en bilaga till annat avtal. | de
fall det inte finns nagot upphandlingsarende
registreras ett nytt inom denna process.
PUB-avtal for kommungemensamma ldsningar ska
registreras i kommunstyrelsens serie i DHS.
Se rad ovan for PUB-avtal med analog underskrift.
Konsekvensbeddmningar 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 ar) Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) gor kontroll.
Excel-fil. Uppdateras I6pande.
Registret registreras i DHS en (1) gang per ar eller
vid storre revideringar.
Se rad nedan angaende uppgifter som gallras.
Korrigerade uppgifter i artikel 30-register 6ver Y Teams Se rad ovan angaende uppgifter som bevaras. Kan [Kan gallras eftersom syftet
personuppgiftsbehandlingar, som inte bevaras genom gallras i samband med att uppgifterna ersatts med|med registret ar att
arsvis uttag korrigerade uppgifter. uppgifterna ska vara aktuella
samt att det kommer att ske
ett urvalsbevarande da
registret ska bevaras arligen
och vid storre forandringar.
Hantera personuppgiftsincident
Kommunintern anmélan om personuppgiftsincident B DHS UP DHS / E-post / Arnst Digitalt Skickas fran verksambhet till IT-support.
Oavsett om den skickas vidare till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) ska anmélan
registreras.
Tjansteanteckning om personuppgiftsincident 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 DHSIN DHS / E-post Digitalt Fran Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).

Hantera tillsyn enligt Dataskyddsforordningen
(GDPR)

Avser tillsyn som Integritetsskyddsmyndigheten
(IMY) utfor.
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st Process |[Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Personuppgifter [Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media

Underrattelse om tillsyn och meddelande om B DHSIN DHS / E-post Digitalt

inspektion enligt Dataskyddsférordningen (GDPR)

Beslut om tillsyn enligt Dataskyddsférordningen B DHS IN DHS / E-post Digitalt

(GDPR)

Hantera samtycke till publicering av foton och

filmer

Samtyckesblankett, samtycke till publicering av foton B DHSIN Papper / DHS / Bildbanken BMC [Papper Digital kopia kan sparas tillsammans med bild

och filmer eller film.

Se dven 2.9.2.1.
Skrivelse om aterkallande av samtycke B DHS IN Papper / DHS / E-post Papper
Svar om aterkallande av samtycke B DHS UT DHS / E-post Digitalt
Hantera begdran om rittelse eller radering av
personuppgifter
Begaran om rattelse eller radering av personuppgifter B DHSIN Papper / DHS / E-post Papper Se rad nedan for digital begaran om rattelse eller
(analog) radering av personuppgifter.
Begdran om rattelse eller radering av personuppgifter B DHS IN DHS / E-post Digitalt Se rad ovan for analog begaran om rattelse eller
(digital) radering av personuppgifter.
Beslut om rattelse eller radering av personuppgifter B DHS UP/ UT DHS / E-post Digitalt
Overklagande av beslut om rittelse eller radering
av personuppgifter
Overklagan B DHSIN DHS / E-post Digitalt
Réattidsprovning inklusive éverlamnande av B DHS UP/ UT DHS Digitalt
handlingar till 6verproévningsinstans
Beslut att avvisa 6verklagan B DHS UP/ UT DHS / E-post Digitalt
Beslut fran overprovningsinstans B DHSIN DHS / E-post Digitalt
Hantera begdran om registerutdrag Vid nekande géller aktuell underprocess inom
1.4.1.1. Handling som lamnas ut i maskat skick
raknas ocksa som ett nekande.
Begaran om registerutdrag \Y E-post / Arnst / Papper Kan gallras nar begdran ar hanterad och Se hanteringsanvisning for
aterkoppling inte forvantas inkomma. information om nar gallring
kan ske.

For information som hanteras i specifika

funktionsbrevlador, forvaltningsbrevlador eller via[Kan hanteras pa samma satt

kommunens officiella e-postadress somii

rekommenderas arlig uppféljning av gallring. informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 564.

Registerutdrag Y Papper Kan gallras 6 manader efter att begéran ar Se hanteringsanvisning for
hanterad och aterkoppling inte forvantas information om nar gallring
inkomma. kan ske.

Kan hanteras pa samma séatt
somii
informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 565.
<l001.4.2 Offentlig dialog - - - - - - -
<ii11.4.2.1 |Hantera allmanhetens synpunkter - - - - - -

Klagomal, synpunkter och forslag B DHSIN X DHS / Papper / E-post Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for

digitalt bevarande.
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&| Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Personuppgifter

Hanteras media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Klagomal, synpunkter och forslag av rutinmassig
karaktar

Vv

IN

Papper / E-post

Till exempel synpunkter pa 6ppettider, priser med
mera.

Gallras vid inaktualitet ndar bedémning gjorts att
informationen inte langre behovs for
verksamheten.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Sammanstallningar och rapporter med synpunkter
och klagomal med mera.

DHS UP

DHS / Papper

Digitalt*

*Se information i inledningen under rubriken for
digitalt bevarande.

Hantera medborgarenkat

Hanteras i process 1.1.1.0, underprocess "Ta
fram handlingsprogram.”

Hantera korrespondens

Registreras i respektive arende inom respektive
process

Korrespondens (av langsiktig betydelse) (analog)

DHS IN/UT

Papper / DHS / Infracontrol / E-
post / Arnst

Papper

Till exempel fortydliganden, kompletteringar och
skrivelser som tillfor information till befintliga
arenden.

Beddmning ska goras i varje enskilt fall.

Kan dven vara enskilda skrivelser eller
korrespondens som leder till att nya drenden
initieras.

Jamfor underprocess Hantera allmdnhetens
synpunkter, handlingstyp Klagomal, synpunkter

och forslag.

Se rad nedan for digital korrespondens

Korrespondens (av langsiktig betydelse) (digital)

DHS IN/UT

DHS / Infracontrol / E-post /
Arnst

Digitalt

Till exempel fortydliganden, kompletteringar och
skrivelser som tillfor information till befintliga
arenden.

Beddmning ska goras i varje enskilt fall. Kan dven
vara enskilda skrivelser eller korrespondens som
leder till att nya drenden initieras.

Jamfor underprocess Hantera allmdnhetens
synpunkter, handlingstyp Klagomal, synpunkter

och forslag.

Se rad ovan for analog korrespondens.
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&| Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Personuppgifter

Hanteras media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Rutinkorrespondens (av kortsiktig betydelse)

\Y

E-post / Papper / Arnst

Till exempel fragor om kommunens Oppettider,
hanvisningar till andra myndigheter,
vidarehanvisning inom kommunen och
hanvisningar till material pa kommunens externa
webb.

Beddmning ska goras i varje enskilt fall.

Forutsattningar for gallring:

- Information som rér befintliga arenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.

- Information som inte ror befintliga drenden: Kan
gallras nar de inte behovs for verksamheten.
Gallring ska ses Over arligen tillsammans med
andra handlingstyper som kan gallras enligt
fristen V (nér de inte behovs for verksamheten).
Respektive verksamhet ar ansvarig for bedémning
och gallring.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

Kan hanteras pa samma satt
somii
informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 576.

Se dven handlingstyper inom 2.1.1.2,

For information som hanteras i specifika
funktionsbrevlador, forvaltningsbrevlador eller via
kommunens officiella e-postadress ska gallring
foljas upp minst en gang per ar. Den verksamhet
eller funktion som ansvarar for att bevaka e-
postladan ar ansvarig for bedomning av gallring

Inbjudan till kurser och konferenser

E-post

Kan gallras nar berord verksamhet tagit del av
informationen och inte langre har behov av den.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

Kan hanteras pa samma satt
somii
informationshanteringsplan
for KS/KF, beslutad 2022-11-
23, rad 578.
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st Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |IT-komponent "X" visar att De medier handlings-typen hanteras |"Papper" eller "Digitalt". "E-  [Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen pa ett tydligt Kort motivering for att handlingstypen | X = reviderat eller nytt férslag
beteckning, |Processgrupp V - Vid samt handlingtypen pa. (Papper, IT-komponenter och arkiv" endast om det finns och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar |kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller [jamfért med tidigare beslut.
forkortning  |Process ) inaktualitet [handlingsstatus [kan innehalla digitala lagringsytor) beslut om e-arkivering. for informationshantering vid behov. handelse (vid inaktualitet). Visar andringar och tillagg i
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp  Handlingstyp 2,5,10 - IN= Inkommen |k&nsliga alla de andra kolumnerna, t ex
Galllringsfris |UT= Utgéende |personuppgifter nya handlingstyper och ny
t UP= Upprattad hantering.
2 Stodjande verksamhet - - - - -
2.1 Informationsfoérvaltning - - - - -
2.1.0.2.5 |Uppratta och ajourfora = = = = =
informationshanteringsplan
Projektplan for informationshanteringsplan, B DHS UP DHS Papper
Overgripande
Delprojektplan informationshanteringsplan B DHS UP DHS Papper
(inklusive tidplan)
Statusrapport till styrgrupp B DHS UP DHS Digitalt
informationshanteringsplan
Korrespondens av betydelse avseende B DHS UP DHS Digitalt
informationshanteringsplan
Moétesanteckningar B DHS UP DHS
Informationshanteringsplan B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt* Avser beslutad handling. Nuvarande benamning pa
handlingstypen ar informationshanteringsplan (IH-plan).
Tidigare kallades informationshanteringsplanen for
Bevarande- och gallringsplan eller for
dokumenthanteringsplan.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Hantera atgarder enligt - - - - - - -
dokumentationsplan
Intern rutin som har langsiktig betydelse for B DHS UP DHS Papper Till exempel rutin eller instruktion kring post, registrering
dokumentationsplan eller rutiner inom omradet informationsférvaltning som
behovs for framtida atersokning eller for forstaelse av
ovrig arkivdokumentation. Jamfor raden nedan.
Intern rutin som inte har langsiktig betydelse Vv G: Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte forutsatt [Se hanteringsanvisning for
for dokumentationsplan att den inte behovs for atersokning eller for forstaelse av  |information om nér gallring kan
ovrig arkivdokumentation. Jamfor raden ovan. ske.
Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet
allman administration, faststalld
av kulturnédmnden 2011-05-26 §
74,s.7.
19112.1.0.2.7 [Uppratta och ajourfora = = = = = = -
arkivredovisning
Beskrivning av allmanna handlingar, inklusive B DHS UP DHS / G: / Papper Papper Upprattas enligt arkivlagen § 6 samt offentlighets- och
bilagor sekretesslagen (OSL) 4 kap. § 2. Tidigare kallades
beskrivningen av allmanna handlingar for
"Arkivbeskrivning".
Arkivforteckning B Visual Arkiv Visual Arkiv Digitalt Eventuella forteckningar i papper som inte tillforts Visual
upP Arkiv sparas till dess informationen tillforts systemet.
2.1.0.3 |Organisera informationsfoérvaltning = = = = = > -
Ta fram och besluta om arkivorganisation
Beslut om arkivorganisation B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Inklusive reviderade beslut.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
1211 Registratur - - - - - - -
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6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
74 12.1.1.0 |(Leda-Styra-Organisera - - - - - - -

Hantera handlingar som inte registreras i

diarium

Kursinbjudan, konferensinbjudan Vv E-post / Papper Gallras nar informationen vidarebefordrats till ratt Se hanteringsanvisning for
mottagare eller ndar bedomning gjorts att inbjudan inte ar |information om nar gallring kan
aktuell. ske.

Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet
allman administration, faststalld
av kulturnamnden 2011-05-26 §
74,s.17.

Korrespondens av rutinartad karaktar Vv E-post / Papper Avser allmanna fragor om verksamheten om till exempel |[Se hanteringsanvisning for
Oppettider, ansokningsperioder eller liknande som inte information om nar gallring kan
innehaller nagra motiveringar, stallningstaganden, beslut |[ske.
eller klagomal och synpunkter.

Gallring av handlingar av
Gallras kontinuerligt ndr informationen inte langre behdvs |tillfallig eller ringa betydelse
for verksamheten. m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Handling som uppstar vid hanteringen av 2 Papper Observera att handlingstypen "Mottagningsbevis" eller Se hanteringsanvisning for

sekretessbelagda handlingar, till exempel "Delgivningskvitto" ocksa kan forekomma i andra information om nar gallring kan

mottagningsbevis processer och med annan hantering. ske.
Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet
allman administration, faststalld
av kulturnéamnden 2011-05-26 §
74,s.9.

Mottagningskvitto, bevis, delgivningsbevis Vv E-post / Papper Kan gallras nar berérda tagit del av informationen forutsatt|Se hanteringsanvisning for

eller delgivningskvitto att det inte innebar vidare atgard och &r av kortvarig information om nar gallring kan
betydelse. ske.

Observera att handlingstypen "Mottagningsbevis" eller Gallring av handlingar av

"Delgivningskvitto" ocksa kan forekomma i andra tillfallig eller ringa betydelse

processer och med annan hantering. m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 3.

Handling som inkommit for kannedom och Vv E-post / Papper Kan gallras nar berérda tagit del av informationen forutsatt|Se hanteringsanvisning for

som inte har foranlett nagon atgard om de att det inte innebar vidare atgard och &r av kortvarig information om nar gallring kan

dven i Ovrigt ar av ringa betydelse betydelse. ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 3.

Inkommen eller expedierad framstéllning, Vv E-post / Papper Kan gallras nar berorda tagit del av informationen forutsatt|Se hanteringsanvisning for

forfragning eller meddelande av tillféllig att det inte innebar vidare atgard och &r av kortvarig information om nar gallring kan

betydelse eller rutinmassig karaktar betydelse. ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter

Inkommen handling som inte beror Vv E-post / Papper Kan gallras ndr bedémning av informationen ar klar. Se hanteringsanvisning for

myndighetens verksamhetsomrade, eller som information om néar gallring kan

ar meningslos, obegriplig, om handlingen inte ske.

kraver vidarebefordran till annan myndighet

eller enskild Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 4.

Registrera inkomna och upprittade = = = = = = -

arenden

Diarielistor B DHS Digitalt

Felaktig uppgift av registerkaraktar i IT-system Vv DHS Gallras nar rattning skett. Se hanteringsanvisning for

pa grund av skrivfel, raknefel eller information om nar gallring kan

motsvarande forbiseendefel om réittning ske.

skett
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Avser handling som inkommit till myndigheten Vv Telefon Avser handling som inkommit till myndigheten i formav  [Se hanteringsanvisning for

i form av meddelande i rostbrevlada, meddelande i rostbrevlada, telefonsvarare och information om nar gallring kan

telefonsvarare och motsvarande motsvarande och som tillfért ett drende sakuppgift, under |ske.

forutsattning att innehallet dokumenterats i en
tjansteanteckning som tillférts 6vriga handlingar i drendet. |Gallring av handlingar av

tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 4.

Register, liggare, lista eller annan tillfallig Vv Avser register, liggare, lista eller forteckning av tillfallig Se hanteringsanvisning for

forteckning

karaktar som har tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det
galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att
atersoka handlingar eller att uppratthalla samband inom
arkivet.

Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte forutsatt
att informationen inte behovs for att dokumentera
verksamheten, for atersokning av handlingar eller for att
uppratthall samband inom arkivet.

information om nar gallring kan
ske.

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

Verksamhetsnara systemforvaltning
(teknisk IT)

Dokumentera IT-komponent

29
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Information om IT-komponent i LeanlX B UP LeanlX (tidiga re Digitalt Sammanfattning 6ver information om respektive IT-komponent, visar dven
. . . . .. . samband mellan IT-komponenter.
(Uttag av information vid aVVECkImg) SyStemoverSIkten) / DHS / Ett utdrag ur LeanlX sparas ner i PDF och bevaras i samband med avveckling av IT-
Papper komponent.
Uppdateras I6pande. Se rad nedan om gallringsbara uppgifter.
Dokumentationen ska innehalla
- Oversiktlig beskrivning och historik
- redogorelse for informationsinnehall
- redogorelse for indata och utdata
- redogorelse for vilka funktioner och enheter inom organisationen som har
registrerat information i IT-systemet och hur detta har skett
- redogorelse for vilka funktioner och enheter inom organisationen som haft
tillgdng till information ur IT-systemet och pa vilket satt
- beskrivning av hur koder och forkortningar har anvants
- beskrivning av rutiner och funktioner i systemet och sambanden mellan dessa
(aven lokala rutiner)
- beskrivning av lagrade data sasom struktur, samband och definitioner
- redogorelse for anvandning av standarder samt i forekommande fall avvikelser
fran standarder
- redogorelser for andringar som paverkar informationsinnehallet i IT-systemet
- dokumentation rérande gallring som sker av digitala handlingar.
For system som avser avslutade arkivbildare sparas detta lapmligen pa papper, i
Ovrigt foreslas registrering i DHS for bevarande.
Information om system i LeanlX (I6pande Vv LeanlX (tidigare Uppgifter kan gallras vid I6pande revidering (uppdatering [Se hanteringsanvisning for
uppdatering av uppgifter som ersatts av Systemoversikten) till aktuella uppgifter). Ett uttag fran LeanlX bevaras vid information om nar gallring kan
aktuell information) avveckling av ITekomponenten, se rad ovan. ske.
Bedéms motsvara 1.1.4.0
handlingstyp Register,
forteckningar, liggare och listor
som har tillkommit for att
underldtta myndighetens
arbete, och som saknar
betydelse for att dokumentera
myndighetens verksamhet, kan
darfor gallras med stéd av RA-
FS 2021:6, s 5.
Overforing av verksamhetsinformation = = = = = > -
Overféra verksamhetsinformation till - - - 8 : - R
system for bevarande
Forstudie om e-arkivering B DHS UP DHS Digitalt
Leveransframstallan e-arkiv B DHS UP DHS Digitalt
Overenskommelse vid anslutning till e-arkiv B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Bevarande sker i DHS. | de fall dar hanteringen sker pa
papper ska pappersorginalet signeras och bevaras.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Projekthandlingar rérande e-arkiv B DHS UP DHS Digitalt
Arkivforvaltning = = = = = = -
Ta emot och forvalta analoga = = = = = > -
handlingar
Gallira handlingar
Gallringsprotokoll B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Inklusive reviderade beslut.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt

bevarande.
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forvaltningssamverkan och
avdelningssamverkan

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Leverera handlingar till arkivmyndighet Se aven rutinen RU-18-01 Leverera arkiv till stadsarkivet
(slutarkiv) pa Insidan.
Egenkontroll infor leverans B DHS UT DHS / Papper Digitalt™* Till exempel vid avvecklande av namnd.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Overenskommelse om B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Avser 6verenskommelse mellan férvaltningen och
informationséverlamnande stadsarkivet som upprattas infor leverans. Upprattas enligt
mallen MA-20-01 Leveranséverenskommelse , se Insidan.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Leveransoverenskommelse B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Avser lista 6ver handlingar som 6verlamnats till
arkivmyndigheten (stadsarkivet) och eventuell 6vrig
information kring leveransen. Uppréattas enligt mallen MA-
21-01 Leveransféljesedel , se Insidan.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Leveransreversal inklusive eventuell 6vrig B DHS UP Visual Arkiv / G: / E-post / Digitalt* Avser lista 6ver handlingar som dverlamnats till
leveransinformation Papper arkivmyndigheten (stadsarkivet) och eventuell 6vrig
information kring leveransen. Uppréattas enligt mallen MA-
21-01 Leveransféljesedel , se Insidan.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Forteckning i samband med leverans B uT Papper / DHS Papper Skrivs under.
Mottagningsbevis vid leverans av handlingar B DHS UT Papper
till arkivmyndighet (slutarkiv).
Handling som uppstatt vid hanteringen av 2 Kommungemensam bevarande-
sekretessbelagda handlingar. och gallringsplan fér handlingar
inom omradet allman
administration, Faststéalld av
Kulturndamnden 2011-05-26 §
74,s. 9.
HR/Personal - - - - -
Samverkan och férhandling - - - - -
Hantera samverkan enligt avtal . . . . 5
Protokoll fran forhandlingar enligt B DHS UP X DHS / Arnst / Heroma Digitalt Kallas daven for Férhandlingsprotokoll 11 § MBL. Ser olika
medbestammandelagen (MBL) som rér ut beroende pa hur manga medarbetare som berérs.
individ Galler Arbetstagarfallet, forhandlingar om befattningar,
forflyttning av arbetstagare. Protokollen registreras
(diariefors) i namndens eller bolagets egen serie. Kopia till
Loneservice for registrering i Heroma
Protokoll med bilagor fran B DHS UP X DHS / Arnst / Heroma Digitalt

Hantera LAS (Lag (1982:80) om
anstallningsskydd)

For hanteringen av uppsagningsarenden, som
regleras av LAS, se 2.3.9.1 Hantera uppsagning.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Avsta fran ratt till tillsvidareanstéllning 5 Heroma UP Heroma / Papper Personalakt. Underskrivna pappersoriginal till Ioneservice |Kan hanteras pa samma satt
(konvertering) for registrering. Chef ar ansvarig. Avstaende gors for max 6 [som i kommungemensam
manader i taget, det ar bundet till en viss tid. Uppgifterna |informationshanteringsplan for
maste finnas kvar for de senaste 5 aren. Detta for att HR, beslutad 2022-02-08, rad
kunna styrka att medarbetaren uppfyllt kraven enligt LAS, |49.
men avstatt fran sin ratt till konvertering.
Minnesanteckningar fran éverlaggning med B DHS UP DHS Digitalt
arbetstagarorganisation
Forhandlingsprotokoll om turordning B DHS UP DHS Digitalt
Hantera I6nedversyn (LOV) : - - - - - - -
Lokala motesanteckningar eller B DHS UP DHS Digitalt GOrs pa respektive férvaltning eller bolag om
forhandlingsprotokoll fran 16nedversyn den fackliga representanten begar det
Anteckningar fran uppfoljningssamtal i Vv Papper / H: Kallades tidigare for Ibnesamtal. Forvaras hos ansvarig Kan hanteras pa samma satt
samband med I6nedversyn chef och kan gallras nar bedomning gjorts att som i kommungemensam
informationen inte langre behovs for verksamheten. informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
67.
Hantera 6vrig personalsamverkan - - - - - - -
Protokoll eller minnesanteckningar fran B DHS UP DHS / Papper / G: / Digitalt* Varje arbetsplats har ansvar for att skapa rutiner fér hur
Arbetsplatstraff (APT), med bilagor sammarbetsrum pa Insidan / minnesanteckningar eller motsvarande upprattas, delges
Teams till medarbetare och bevaras. Eventuell film ska ej bevaras.
Uppratta skriftliga minnesanteckningar och gallra filmen.
Alternativt kan eventuella presentationer bevaras istallet
for minnesanteckningar.
*Om bevarande inte sker i DHS ska det ske pa papper. Se
information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Kallelser till Arbetsplatstraffar (APT) och 2 E-post / Teams / Kan gallras tva ar efter att APT eller APl ar genomfort och |Se hanteringsanvisning for
Arbetsplatsinformation (API) Samarbetsrum pa Insidan minnesanteckningar fardigstallda. information om nar gallring kan
ske.
Kommungemensam bevarande-
och gallringsplan for handlingar
inom omradet allman
administration, Faststalld av
Kulturndamnden 2011-05-26 §
74,s. 5.
Meddelande till chef om fackligt Vv up Iris Kan gallras nar uppdraget upphor. Se hanteringsanvisning for
fortroendevald eller skyddsombud information om nar gallring kan
ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.
Kompetensforsorjning - - - - - = -
Leda-Styra-Organisera - - - - - - =
Introduktionsprogram fér medarbetare, B DHS UP Insidan / DHS Digitalt Se handlingstyp "Introduktionsprogram fér medarbetare,

forvaltning- eller bolagsspecifik version

kommungemensam version" i kommungemensam
informationshanteringsplan for HR-information, rad 92.
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Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Person-
uppgifter

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Styrdokument inom kompetensforsérjning
som tagits fram pa grund av Covid-19-
pandemin

B

DHS

Insidan / DHS

Digitalt

Kommungemensamma styrdokument och beslut som visar
hur arbetet med kompetensforsérjning paverkats av Covid-
19- pandemin.

Rekrytera och anstalla

Denna process hanteras till stérsta del via enheten
for kompetensforsorjning.

Tillsvidareanstallning

| denna delprocess finns bade handlingstyper som &r unika
for tillsvidareanstallning och sadana som forekommer inom
all rekrytering.

Annonser (kungorelser)

Jobposition
UT/DHS UT

Insidan / Uppsala.se /
Jobposition / DHS / E-post

Digitalt

Enheten for kompetensférsorjning hanterar drendet i
respektive namnds eller bolags serie i DHS. For bolag som
inte anvander DHS tar kompetensférsorjning fram
handlingarna. De registreras sedan i respektive
diariesystem av bolaget och finns ocksa i Jobposition

Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst

Jobposition
IN, DHS IN

Jobposition / DHS / E-post

Digitalt

Kan till exempel innehalla CV, personligt brev,
examensbevis, legitimationer, tjanstgoringsintyg,
rekommendationsbrev och tillsdttningsbeslut). Enheten for
kompetensforsorjning hanterar arendet i respektive
namnds eller bolags serie i DHS. For bolag som inte
anvander DHS tar enheten for kompetensférsorjning fram
handlingarna. De registreras sedan i respektive
diariesystem av bolaget och finns ocksa i Jobposition.
Hanteringen ar likadan aven i de fall rekrytering skots av
extern konsult och detta annonseras pa Uppsala.se och
Insidan.

Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst, som
inkommit i papper

DHS IN /
Jobposition
IN

Papper

Digitalt*

Skannas in i Jobposition och registreras i DHS.
Handlingarna lamnas sedan till registrator for vidare
hantering.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst (avser
sokande med skyddad identitet eller adress)

Papper

Papper

Analog hantering (parm i aktskap) enligt sarskild rutin hos
HR.

Atertagen anstkan om tjanst

Jobposition
IN

Jobposition

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
105.

Ansokningar, ej erhallen tjanst

Jobposition
IN

Jobposition / Uppsala.se /
Insidan

Kan t.ex. innehalla CV, personligt brev, examensbevis,
legitimationer, tjanstgoringsintyg, och
rekommendationsbrev. | de fall rekrytering skots av extern
konsult far inte kommunen tillgang till dessa handlingar.

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
106, med hansyn till
mojligheten att 6verklaga enligt
§ 4 i Diskrimineringslag
(2008:567) "

Ansokningar ej erhallen tjanst (avser sokande
med till exempel skyddad identitet eller
adress)

Papper

Hanteras analogt, parm i aktskdp. HR ansvariga for att
gallringen skots enligt regelverket.

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
107.
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har upprattat i ASTA.

* Se inledningen for information om digitalt bevarande

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Spontanansokningar (intresseanmalningar Vv E-post / Arnst / Papper Personen hanvisas till annons och eventuell ansékan pa Kan hanteras pa samma satt
papper skickas tillbaka till personen. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
108.
Sokandeforteckning B DHS UP/ X DHS / Jobposition Digitalt Ingar i rekryteringsdrendet. Forteckningen upprattas da
Jobposition tjdnsten ar tillsatt och arendet stangs.
up
Korrespondens med sdkande av vikt for B DHSIN /UT DHS / E-post Digitalt Registreras i DHS av den som skoter rekryteringen
rekryteringen
Korrespondens med s6kande som omfattas av Vv DHS IN /UT X DHS/ Sdkra meddelanden Hanteras analogt, parm i aktskap. HR ansvariga for att Kan hanteras pa samma satt
sekretess eller innehaller kansliga gallringen skots enligt regelverket. som i kommungemensam
personuppgifter informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
111.
Korrespondens med sokande av tillfallig Vv DHSIN /UT X DHS / E-post Information som omfattas av sekretess eller kdnsliga Kan hanteras pa samma satt
betydelse for rekryteringen personuppgifter ska gallras direkt ur DHS och e-post. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
Informationen ar inaktuell nar rekryteringen ar avslutad  |HR-information, beslutad 2022-
02-08, rad 112.
Begdran om utdrag ur belastningsregister \' X Papper Galler for rekrytering av brandméan. Kommer in via post.  |Se hanteringsanvisning for
Nar det har tagits del av innehallet sa makuleras brevet information om nar gallring kan
direkt i dokumentforstorare. Giltighet framgar av utdraget. ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.
Svar pa begdran om utdrag ur Vv Ipool UP X Papper / Arnst / Ipool Ska lamnas tillbaka till skande efter kontroll. Giltighet Se hanteringsanvisning for
belatsningsregister (med utdrag) framgar av utdraget. For vikarieférmedlingen noteras information om nar gallring kan
giltighetsdatumet i Ipool. ske.
Informationen ar inaktuell nar rekryteringen ar avslutad  |Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 3.
Anstéllningsavtal, anstallningsbevis (inklusive B Heroma UP / X Heroma / Asta / Papper Digitalt* Personalakt. Kommunens exemplar. Avtalet skapas i ASTA.
andringar i anstallningsavtal, t.ex. ASTA UP Meddelande om registrering i Heroma skickas till den som
omplaceringar) har upprattat i ASTA.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Utskick av anstallningsavtal till nyanstalld Vv E-post / Papper Skickas via saker e-post (mina meddelanden) eller skrivs ut [Se hanteringsanvisning for
ur Heroma. information om nar gallring kan
ske.
Kan gallras efter utskick dd@ kommunens exemplar bevaras,
se anstallningsavtal, anstéllningsbevis ovan. Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 1.
Anstéllningsavtal (anstallningsbevis) for B Heroma UP, Heroma / Asta / Papper Digitalt* Personalakt. Kommunens exemplar. Avtalet skapas i ASTA.
person som har fyllt 67 ar ASTA UP Meddelande om registrering i Heroma skickas till den som
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medarbetardialog eller maldialog

som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
178

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Sekretessinformation B Heroma UP Daedalos / Heroma / Papper |Digitalt* Personalakt. Kan ocksa heta sekretessforbindelse och
sekretessbevis, eller sekretessforsdkran med anstalld
(aven for en anstalld konsult). Finns i dagslaget i
anstallningsavtalet. Personalakt upprattas for konsulter
som har en anstallning i kommunen.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Information om narmast anhorig och Vv Heroma UP Daedalos / Heroma Kan aven finnas lokala listor. Uppdateras vid behov av Se hanteringsanvisning for
kontaktuppgifter (anhdoriglista) medarbetaren. information on nar gallring kan
ske.
Kan hanteras pd samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
125
Visstidsanstallning
Spontanansokningar (intresseanmalningar) B DHS IN DHS / Papper / E-post Digitalt* Personalakt. Galler timanstéallningar under tre manader
som leder till ej annonserad tjanst som har inkommit direkt till chef. Chefen ansvarar for
hanteringen.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Konsultavtal (avser ndr ett foretag fakturerar B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Gors pa forvaltningarna och bolagen. Ingar i upphandlingar
kommunen) och avrop. Ingen personalakt upprattas.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
2.3.2.2 |Hantera kompetensforsorjning - - - - Processen hanterar alla kommunens egna = -
utbildningar. Som grundregel géller att informationen
hanteras i LMS. Om det inte ar mdgjligt anvands DHS.
Eventuella projekthandlingar kopplade till utbildning,
workshop eller konferens ska hanteras enligt
respektive process. Information om
pappershandlingar finns i inledningen under rubriken
"Digitalt bevarande".
Kompetensutveckla
Kompetensutvecklingsplaner B DHS UP DHS / H: Digitalt Tas fram av forvaltningarna enligt Riktlinje for
kompetensutveckling och ingar i verksamhetsplaneringen.
Sparas hos respektive chef pa H:
Dokumenterade 6verenskommelser fran 3 Papper / H: Personalakt. Sparas hos respektive chef pa H: Kan hanteras pa samma satt
medarbetarsamtal, medarbetardialog eller som i kommungemensam
maldialog informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
177
Ovriga anteckningar frdn medarbetarsamtal, 3 Papper, H: Personalakt. Sparas hos respektive chef pa H: Kan hanteras pa samma satt

35



YosUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR RADDNINGSNAMNDEN

interna utbildningar

DHS

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter

Utvecklingsplaner, individuella Vv Papper / H: Personalakt. Upprattas vid medarbetarsamtal, Se hanteringsanvisning for

medarbetardialog eller maldialog. information on nar gallring kan
ske.

Sparas hos respektive chef pa H: och kan gallras nar

bedémning gjorts att informationen inte langre behdvs for |Kan hanteras pa samma satt

verksamheten. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
179

Hantera intern utbildning/ 6vning Omfattar bade lagstadgad utbildning/6vning samt utbildning
av olika slag for att behalla kompetensen alt introducera
nya medarbetare

Schema Vv G: Innehall av utbildningen och vilka instruktorer. Gallras vid |Se hanteringsanvisning for
uppdatering information om nar gallring kan

ske.

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

Bokning av 6vningsresurser Vv Arnst UP Arnst / Outlook Digitalt Med 6vningsresurser menas bokning av lokaler, Se hanteringsanvisning for
utrustning, material och évningsfordon. Bokning sker i information om nar gallring kan
Arnst och laggs in i Outlook-kalender hos ske.
utbildningsenheten.

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

Inbjudningar eller motesbokningar for interna Vv G: Ligger pa Insidan alternativt gar ut internt via e-post. Se hanteringsanvisning for

utbildningar Gallras vid inaktualitet vid uppdatering information om nar gallring kan

ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., bilaga 1, sida 1, punkt 2.

Utbildningsmaterial, interna utbildningar B G: / Insidan Digitalt* Kan utgoéras av powerpoint-presentationer, film,
ovnings/lektions-pm mm. Laggs ev ut pa Insidan.

Filmer framtagna for intern utbildning Vv LMS / Insidan / G: Avser inspelning av utbildning eller féredrag dar Kan gallras eftersom
informationen dven finns i powerpointpresentation och utbildningsmaterialet bevaras,
talmanus eller liknande. | nagra fall férekommer filmer pa |Gallring av handlingar av
em skyddad YouTube-kanal for att kunna lanka pa Insidan. [tillfallig eller ringa betydelse

m.m., bilaga 1, sida 1, punkt 1.
Kan gallras nar bedémning gjorts att informationen inte
langre behovs for verksamheten.
Deltagarlistor eller deltagarférteckningar fran B DHS UP LMS / Boka 2.0 / Teams / Digitalt Utbildaren ansvarar for att registrera deltagarlistan.
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redovisning av jourtid. Ska innehalla arbetstagarens
(medarbetarens) namn och beteckning, arbetsplats

som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
233.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Utvarderingar av interna utbildningar Vv Forms Kan gallras om fragorna framgar av sammanstéllningen Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 5.
Deltagares svar pa utvardering av interna Vv Forms Kan gallras nar svaren har sammanstallts. Se hanteringsanvisning for
utbildningar information om nar gallring kan
ske.
Kan hanteras pd samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR-information, beslutad 2022-
02-08, rad 189.
Sammanstallning av utvardering B DHS UP DHS / Forms / E-post Digitalt Fragorna i utvarderingen ska framga av
sammanstallningen.
Intyg, interna utbildningar B Daedalos UT Daedalos Digitalt Kan ev delas ut i pappersform.
Anmadlningar, interna utbildningar Vv Boka 2.0 / Daedalos / LMS Kan gallras nar bevis pa genomford utbildning registrerats i|Se hanteringsanvisning for
Daedalos. information om nar gallring kan
ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 5.
Statistik inom utbildning Vv Daedalos Till exempel nyckeltal 6ver antalet genomférda Se hanteringsanvisning for
utbildningstillfallen. information om nar gallring kan
ske.
Kan gallras nar statistik tillférts verksamhetsredovisning
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 9.
Ovrigt inom kompetensférsorjning
Dokumentation av studieresor som ar viktiga B Daedalos UP Daedalos Digitalt Till exempel program.
for verksamhetens kompetensforsorjning
Dokumentation av arbetsrotation och B DHS UP DHS Digitalt Personalakt.
liknande atgarder
233 Bemanning - - - - - - -
2.3.3.0 Leda-Styra-Organisera - - - - - . -
Styrdokument inom bemanning som tagits B DHS UP DHS Digitalt Kommungemensamma styrdokument och beslut som visar
fram pa grund av Covid 19-pandemin hur arbetet med bemanning paverkats av Covid-19-
pandemin.
2.3.3.1 |Hantera jourtjanstgoring - - - - - - -
Jourjournal eller motsvarande 3 Heroma UP Heroma Kan dven heta jourrapport, anteckningar om jourtid eller |Kan hanteras pa samma satt
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£ Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Person-
uppgifter

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Jourjournal eller motsvarande, som inte finns i
Heroma

3

Papper

Se rad ovan.

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
234.

Overtidsjournal

Heroma UP

Heroma / Papper

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS 1982:17. Samma
uppgifter som i Jourjournal. Sammanstaller "allman
overtid" eller "nodfallsovertid".

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
235.

Mertidsjournal

Heroma UP

Heroma / Papper

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS 1982:17. Samma
uppgifter som i Jourjournal. "Allman mertid eller mertid
for nodfallsarbete (nodfallsmertid)"

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
236.

Hantera schemalaggning

Ovrigt inom schemaliggning

Arbetstidsscheman (grundscheman)

Heroma UP

Heroma

Grundschema 8.00-17.00 laggs in i systemet

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
240.

Jourscheman

Heroma UP

Heroma

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

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
241.

Beredskapscheman

Heroma UP /
Daedalos UP

Heroma / Daedalos

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
242.

Tidsredovisning flex- eller arsarbetstid

Heroma UP

Heroma

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
243,

Tidsredovisning, komptid

Heroma UP

Heroma

Kan hanteras pd samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
244,

Registrerad 6vertid

Heroma UP

Heroma

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
245,

Semesterplanera

Semesterlistor

Heroma UP

Heroma

Finns i Heroma, per medarbetare.

Kan gallras ndr semestern ar uttagen

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
248.
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6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Lokala semesterlistor och andra underlag Vv Heroma UP Papper / Teams / G: / Listor som visar kvarvarande dagar per person eller grupp |Kan hanteras pa samma satt
Heroma kan tas ut av ansvarig chef ur Heroma. Vissa arbetsplatser |som i kommungemensam
skapar istéllet sina underlag pa paper eller i Excel. informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
Kan gallras nar semestern ar inlagd i Heroma 249.
Kontrollistor \' Heroma UT/ Heroma Gar automatiskt fran Heroma till chef om medarbetare Kan hanteras pa samma satt
IN inte har tagit ut arets semester. Utgar fran kollektivavtal. |som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
Kan gallras nar ny semester ar inlagd i Heroma HR, beslutad 2022-02-08, rad
250.
12°12.3.3.4 |Hantera sarskilda anstéllningsformer - - - - Handlingstyperna i denna process finns bara i - -
personalakt om de inkommer till Loneservice pa
papper.

Hantera anstéllningsstod fran Alla anstalliningar med stod fran Arbetsférmedlingen ska ga

Arbetsféormedlingen genom eller goras i samrad med Utbildnings- och

jobbcenter (tidigare Navet), Arbetsmarknadsférvaltningen.
Se aven Arbetsmarknadsndmndens |H-plan, process
3.4.4.1 Framja arbete och sysselsattning for vuxna,
delprocess Hantera arbetsmarknadsanstéllning.

Intresseanmalan till Arbetsformedlingen B uTt Arbetsformedlingens Papper Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan via formular pa

hemsida / Papper Arbetsformedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara
en kopia som kan arkiveras.

Bekréftelse pa att intresseanmalan har Vv E-post Kan gallras nar informationen ar inaktuell forutsatt att Kan hanteras pa samma satt

kommit in till Arbetsformedlingen informationen inte finns upptagen som handlingstyp i som i kommungemensam
denna process med andra hanteringsanvisningar. Jamfér  |informationshanteringsplan for
raden ovan. HR, beslutad 2022-02-08, rad

257.
Ansdkan om anstallningsstod B uTt Arbetsformedlingens Papper Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan via formular pa
hemsida / Papper Arbetsformedlingens hemsida. Chef ansvarar for att spara
en kopia som kan arkiveras.

Korrespondens med Arbetsformedlingen 2 X E-post Handlaggare pa Arbetsférmedlingen kontaktar den Kan hanteras pa samma satt
medarbetare som star som kommunens kontaktpersoni |som i kommungemensam
intresseanmalan. Kontakt kan ocksa férekomma under informationshanteringsplan for
anstallningens gang och i samband med avsked eller HR, beslutad 2022-02-08, rad
avslut. 258.

Kan gallras efter tva ar pa samma satt som Beslutsunderlag
till Arbetsformedlingen for bidrag (nytt eller omprévning)
inklusive handlingsplan

Bekréftelse av anstallning till 2 X HEROMA / E-post Digitalt Sparas pa arbetsplatsen. Original skickas till Kan hanteras pa samma satt

Arbetsférmedlingen Arbetsformedlingen via post. Forvaltningens kopia kan som i kommungemensam
gallras tva ar efter avslutad anstéllning. informationshanteringsplan for

HR, beslutad 2022-02-08, rad
261.
Franvarorapportering for anstallda med 2 Papper Skickas fran handledaren pa arbetsplatsen till Kan hanteras pa samma satt

bidrag fran arbetsféormedlingen

arbetsmarknadsférvaltningen.

Gallras pa samma satt som Tidredovisning, flex- eller
arsarbetstid

som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
262.
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fram pa grund av Covid-19-pandemin

hur arbetet med arbetsmiljo paverkats av Covid-19-
pandemin.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Feriejobb ("sommarjobb") Personer som ar folkbokforda i Uppsala kommun och laser
sprakintroduktionsprogrammet (Sprint), gar i arskurs 9 eller
gymnasiet kan sOka feriejobb hos kommunen.
Arbetsmarknadsférvaltningen ansvarar for anstéllningen
och det mesta av informationen som hanteras inom
processen finns darfér i Arbetsmarknadsnamndens plan,
process 3.4.4.2 Framja arbete och sysselsattning for unga
Utdrag ur belastningsregister Vv Ipool UP Papper / Arnst / Ipool Ska lamnas tillbaka till sokande efter kontroll. Giltighet Kan hanteras pa samma satt
framgar av utdraget. Se dven 2.3.2.1. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for

Informationen ar inaktuell nar rekryteringen ar avslutad HR, beslutad 2022-02-08, rad
264.

Tidrapporter for feriearbetare, fran 2014 B Heroma UP / Heroma / Daedalos / Papper |Digitalt* Personalakt. Tidigare kallad "Feriearbetande ungdom
Daedalos UP tjanstgoringsrapporter" i Dokuplan 2014. Ersattning fran

ferieanstallningar ar pensionsgrundande fran 2014.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt

bevarande.

Praktik For handlingstyper inom LIA och
studentmedarbetaranstéllningar, se process 2.3.2.1.

2.3.3.5 |Hantera ledigheter - - - - - = -

Dokumentation av ledigheter B Heroma UP Heroma Digitalt

(ledighetsansdkan)

Dokumentation av facklig ledighet Vv Heroma UP Heroma Motsvarar Facklig tid, rapporter och sammanstallningar.  |Kan hanteras pa samma satt
Kan gallras ndar bedémning gjorts att informationen inte som i kommungemensam
langre behovs for verksamheten. informationshanteringsplan for

HR, beslutad 2022-02-08, rad
270.
2.3.4 Arbetsmiljo - - - - - - -
2.3.4.0 |Leda-Styra-Organisera - - - - - = -

Arbetsmiljoplan (Plan for arbetsmiljéarbetet) B DHS UP DHS Digitalt Varje forvaltning ska i samband med framtagande av arlig
verksamhetsplan eller mal uppratta handlingsplan for
arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med
de fackliga organisationerna och redovisas till namnd. |
samband med 6vrig uppfoljning féljs handlingsplaner och
det systematiska arbetsmiljoarbetet upp i
samverkansgrupp och redovisas till namnd.

Handlingsplaner mot hot och vald B DHS UP DHS Digitalt Diariefors vid varje ny version. Verksamhetsspecifika
dokument.

Avtal vid samordning av arbetsmiljouppgifter B DHS UP DHS Digitalt Ingas mellan olika verksamheter som bedrivs pa samma
arbetsstdlle. Varje part ansvarar for att arkivera sitt avtal.

Beslut om undantag fran tillampning av B DHS UP X DHS Digitalt Inklusive beslutsunderlag.

aktivitetsbaserat arbetssatt

Lokala vagledningar och rutiner B DHS UP DHS Digitalt

Styrdokument inom arbetsmiljo som tagits B DHS UP DHS Digitalt Kommungemensamma styrdokument och beslut som visar

412.3.4.1

Bedriva systematiskt miljoarbete

Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) hanteras till
stoérsta del av avdelningen fér sakerhet och
beredskap, se informationshanteringsplan for
Kommunstyrelsen. Enligt SKR ska all
myndighetsspecifik dokumentation inom SAM
bevaras.
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foreldgganden fran Arbetsmiljéverket

st Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Handlingsplan for arbetsmiljdarbetet B DHS UP DHS Digitalt Varje forvaltning ska i samband med framtagande av arlig
verksamhetsplan och mal uppratta handlingsplan for
arbetsmiljdarbetet. Detta ska hanteras i samverkan med
de fackliga organisationerna och redovisas till namnd. |
samband med 6vrig uppfoljning féljs handlingsplaner och
det systematiska arbetsmiljoarbetet upp i
samverkansgrupp och redovisas till namnd. Ur Riktlinjer
for fordelning av arbetsmiljouppgifter .
Sammanstallning av svar pa enkaten arlig B DHS UP DHS / Webropol Digitalt Sparas ner fran Webropol av respektive chef. Aldre
uppfdljning av det systematiska sammanstallningar gar att plocka ner fran Webropol.
arbetsmiljdarbetet Systemet har anvants sedan 2019.
Uppgiftsfordelning av arbetsmiljouppgifter, B Daedalos UP Daedalos / Papper Digitalt* Personalakt. Blanketten skrivs ut, undertecknas, kopieras
ifylld blankett och originalet laggs i personakt. Kopia skickas till HR inom
forvaltningen.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Avtal vid samordning av arbetsmiljouppgifter B DHS UP DHS Digitalt Registreras i DHS per forvaltning.
Returnering av arbetsmiljouppgifter, blankett B DHS UP DHS Digitalt
Returnering av arbetsmiljouppgifter, ifylld B Papper Papper Personalakt. Gors pa blankett fér returnering av
blankett arbetsmiljouppgifter. Blanketten skrivs ut, undertecknas,
kopieras och originalet laggs i personalakt. Kopia skickas
till HR inom forvaltningen
Arbetsmiljoutredningar B DHS UP DHS Digitalt Kan till exempel fokusera pa teamutveckling, kartlaggning
av psykosociala forhallanden, eller utredning av
inomhusmiljé. Kan utforas av extern konsult.
Inbjudan till skyddsrond Vv KIA / E-post Skickas via e-post fran systemet till deltagarna. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
Kan gallras nar protokollet ar fardigt ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.
Protokoll fran skyddsronder inklusive B DHS UP KIA / DHS / G: / Hypergene [Digitalt Mall genereras i systemet. Kan tas ut som wordfil eller
checklista skrivas ut och anvandas som underlag vid skyddsronden.
Minnesanteckningar fran lokala B DHS UP DHS Digitalt Kan dven kallas arbetsmiljokommitéer.
samverkansgrupper eller skyddskommittéer
Beddmning av arbetsmiljorisker och B DHS UP DHS / Hypergene Digitalt Gors i mall. Anvands till exempel vid
handlingsplan verksamhetsférandring och vid arlig uppféljning av det
systematiska arbetsmiljdarbetet.
Lokala bedémningar av arbetsmiljérisker med B DHS UP DHS Digitalt Mall fran HR som har skickats ut till alla verksamheter, dar
anledning av Covid-19 man har gjort lokala handlingsplaner.
Foranmalan av inspektion fran B DHS IN DHS Digitalt Alla handlingar som hor till en inspektion registeras i
Arbetsmiljoverket samma arende.
Inspektionsmeddelande med eventuella B DHS IN DHS Digitalt Se rad ovan.
forelaggande fran Arbetsmiljoverket
Svar pa inspektion och eventuella B DHS IN DHS Digitalt Se rad ovan.

Medarbetarundersékning

41



YosUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR RADDNINGSNAMNDEN

halsoundersdkning enl. AFS 2007:7
foreskrifter om rok- och kemdykning

som underlag till tjanstbarhetsintyg. Inkommer fran
foretagshalsovarden. Gallras arligen nar ny bedémning
gjorts och det nya underlaget inkommer.

tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

st Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Lokala sammanstallningar pa enhetsniva, via B Hypergene Bevaras tillsammans med minnesanteckningar fran APT.
Hypergene Inklusive instruktioner om hur reslutatet ska tolkas.
Sammanstallningar kan tas ut per enhet, per avdelning,
och per forvaltning eller bolag.
Lokala sammanstallningar pa enhetsniva, via Vv Hypergene Kan gallras om uppgifterna bevaras i Protokoll eller Se hanteringsanvisning for
Hypergene dar uppgifterna bevarats i minnesanteckningar fran APT. information om nar gallring kan
prototoll eller minnesanteckningar fran APT ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sid. 1, punkt 9.
Fordjupningsenkater, B DHS UP Hypergene / DHS Digitalt Chef ansvarar for att bevara de fordjupningsenkater hen
medarbetarundersokning bestallt.
2.3.4.3 |Driva mangfaldsarbete - - - - Processen hanterar de mangfaldsfragor (framférallt |- -
inom jamstalldhet och tillganglighet) som ar aktuella
for kommunen som arbetsgivare. For arbetet med
mangfald som fokuserar pa medborgare, se
processerna 1.1.6.0- 1.1.6-3 och 3.2.2.4 i
kommunstyrelsen informationshanteringsplan
Rapporter i mangfaldsfragor, t ex om B DHS UP DHS Digitalt Kan ingd i uppdrag fran politisk ledning eller fran
jamstalldhet, tillganglighet m.m. forvaltning eller bolagsledning, alternativt vara del av
projekt.
Kénsuppdelad statistik B DHS UP DHS Digitalt
2.3.44 |Hantera krisstod - - - - Krisstdd och forsta hjalpen finns i samma rutiner i - -
Uppsala kommun.
Lokala vagledningar och rutiner om krisstod B DHS UP DHS / G: / Insidan Digitalt Som upprattas per forvaltning eller bolag, avdelning eller
och forsta hjalpen enhet.
2.3.5 Personalhélsa - - - - - - -
2.3.5.0 |Leda-Styra-Organisera - - - - - = -
Lokala rutiner om medarbetare upptrader B DHS UP DHS Digitalt Som uppréttas per forvaltning eller bolag, avdelning eller
paverkad av alkohol eller andra droger. enhet.
2.3.5.2 |Utféra medicinska kontroller - - - - Medarbetare har ratt till medicinska kontroller om de |- -
arbetar med rok- och kemdykning,
allergiframkallande kemikalier eller har ett
omfattande nattarbete. Det géller aven for
medarbetare som exponeras for skadligt damm,
buller och vibrationer samt bildskarmsarbete. Utgor
en del av det systematiska arbetsmiljéarbetet,
2.34.1.
Lakarintyg Vv HéalsoSAM X HéalsoSAM (Adato) Kallas dven medicinska utlatanden. Kan hanteras pa samma satt
(Adato) IN Originalet aterlamnas till medarbetaren eller som i kommungemensam
gallras nar uppgifter har lagts in i HalsoSAM informationshanteringsplan for
(Adato). HR, beslutad 2022-02-08, rad
368.
Halsoundersokning. Lakarundersdkning enl. Vv Daedalos UP X Digitalt Lakarundersokning enl. AFS 2007:7 foreskrifter om rok- Gallring av handlingar av
AFS 2007:7 foreskrifter om rok- och och kemdykning. Utférs av upphandlad féretagshalsovard. |tillfallig eller ringa betydelse
kemdykning. Registreras i Daedalos av foretagshalsovard. Inga kansliga |m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
personuppgifter. Gallras nar personen avslutar tjansten. Se|sida 1, punkt 2.
tjanstbarhetsintyg.
Héalsoundersokning. Resultat fran Vv up X Papper Kan dven bendamnas tjanstbarhetsbedémning och anvands [Gallring av handlingar av
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6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Register dver medarbetare som har ratt till B X Papper / H: Papper Vissa uppgifter ska enligt arbetsmiljoférordningen gallras
medicinska kontroller efter minst 40 ar, andra efter minst 10 ar. Skickas till
Arbetsmiljoverket. Bevaras eftersom 40 ars gallringsfrist
inte ar praktiskt genomforbart
Hantera medicinsk undersoékning
Kallelser till medicinska undersékningar Vv Papper / E-post Kan gallras nar undersdkningen ar genomford. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Dokumentation fran medicinska B X Papper Papper Personalakt. Kan aven benamnas tjanstbarhetsbedémning

undersodkningar och fysiologiska tester och anvands som underlag till tjdnstbarhetsintyg.

Inkommer fran foretagshalsovarden.

Tjanstbarhetsintyg Vv X Papper Personalakt. Inkommer fran foretagshéalsovarden. Chef Se hanteringsanvisning for X = Andrad frén
ansvarar for att dessa halls ordnade och kan visas upp vid |information om nér gallring kan |bevarande enligt
inspektion av arbetsmiljoverket och ske. Bevarande- och
stralsdkerhetsmyndigheten. gallringsplan for

Gallring av handlingar av handlingar inom
Galler 1 ar. Gallras vid inaktualitet nar nytt intyg utfardats. |tillfallig eller ringa betydelse raddningsndmndens
m.m., 1998:807 960, bilaga 1, |verksamhetsomraden
sida 1, punkt 2. RAN-2012-0061 till
gallring.

Hantera fysiologiska tester

Resultat fran fysiologiska tester, fystester B Daedalos UP Daedalos Digitalt Utfors varje ar och goérs innan hilsoundersdkningen.

Hantera alkoholtester

Loggar utandningsprov/alkoholtest Vv SenseairSafeStart Alkoholtester gors dagligen. Nar nagon lamnat positivt Se hanteringsanvisning for
resultat skickas ett e-postmeddelande till ansvarig chef information om nar gallring kan
som vidtar atgarder. Gallras automatiskt vid inaktualitet  [ske.
efter 2 veckor

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

721912.3.5.3 |Ge vard - - - - - = -

Dokumentation fran kontakt med B X Papper Personalakt. Kan t ex vara bestallning och slutrapport fran

foretagshalsovarden (ej rehab) foretagshalsovarden.

Lakarintyg Vv X Kallas dven medicinska utlatanden. Gallras eller Kan hanteras pa samma satt
aterlamnas direkt. som i kommungemensam

informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
377.

74%112.3.5.4 Hantera tillbud : z z = - = -

Tillbudsanmalningar fran anstallda B KIA UP X KIA Digitalt Anstalld anmaler tillbudet till ansvarig chef och
skyddsombud via KIA.

Tilloudsanmalningar till férsakringskassan, B KIAUT X KIA / Extern webb Digitalt Chef anmaler till forsakringskassan, AFA forsakring och

AFA forsakring och Arbetsmiljoverket

Arbetsmiljoverket i systemet KIA. Vid allvarlig handelse
gbrs anmalan dven i Arbetsmiljéverkets och
Forsakringskassans gemensamma e- tjanst Anmal
arbetsskada(anmalarbetsskada.se).
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statistik eller planering kring arbetsskador

exempel arbetskador per enhet, déversikt, handelser per
manad, risktal eller skadade kroppsdelar.

Kan gallras da statistik ar sammanstalld

information om nar gallring kan
ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 9.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Riskbeddmning i tillbudsarende B KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
Analys i tillbudsarende B KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
Statistik och arssammanstallningar av tillbud B DHS UP KIA / DHS Digitalt Kan tas ut ur KIA.
inom hela kommunen
Rapporter som anvands som underlag for Vv KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som visar till Se hanteringsanvisning for
statistik eller planering kring tilloud exempel tilloud per enhet, 6versikt, handelser per manad, |information om nar gallring kan
eller risktal. ske.
Kan gallras da statistik 4r sammanstalld Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 9.
2.3.5.5 |Hantera arbetsskada - - - - - i -
Arbetsskadeanmalningar fran anstallda B KIA UP X KIA Digitalt Anstélld anmaler arbetsskadan till ansvarig chef via KIA.
Arbetsskadeanmalningar till B KIAUT X KIA / Extern webb Digitalt Chef anmaler till forsakringskassan, AFA forsakring och
forsakringskassan, AFA forsakring och Arbetsmiljoverket i systemet KIA. Vid allvarlig handelse
Arbetsmiljoverket gors anmalan dven i Arbetsmiljéverkets och
Forsakringskassans gemensamma e- tjanst Anmal
arbetsskada (anmalarbetsskada.se).
Lakarintyg for arbetsskada B X Papper Personalakt. Kallas dven medicinska utlatanden. Ska ej
hanteras i KIA enligt Stab HR.
Riskbeddmning i arbetsskadeadrende B KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
Analys i arbetsskadedrende B KIA Digitalt Gors av ansvarig chef i KIA.
Statistik och arssammanstallningar av B DHS UP KIA / DHS Digitalt Kan tas ut ur KIA.
arbetsskador inom hela kommunen
Rapporter som anvands som underlag for Vv KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som visar till Se hanteringsanvisning for

274312.3.5.6

Rehabilitera

Det mesta inom rehabilitering hanteras av ansvarig
chef, med stdd av verksamhetsnara HR och till viss
del arbetsgivarenheten. Handlingstyper som ska
bevaras tillhér personalakten
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rehabiliteringsbehov inte finns

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Sjukfranvaro, registrering av 2 X Heroma Rutinerna ser olika ut pa olika arbetsplatser. Sjukanmalan |Kan hanteras pa samma satt
kan goras via telefon, mejl eller sms. Franvaron registreras |som i kommungemensam
i Heroma. Vid tva veckor gar grénsen for langtidsfranvaro |informationshanteringsplan for
enligt Heroma. Vid sjukfranvaro i mer &n 45 dagar kravs att|HR , beslutad 2022-02-08, rad
man tar fram en plan foér atergang till arbete innan dag 30. |401.
Dokumentation fran omtankessamtal vid B HéalsoSAM X HéalsoSAM (Adato) Digitalt Personalakt.Upprattas utifran mallen Utredande samtal
kortidsfranvaro (Adato) vid sjukfranvaro.
Dokumentation fran utredande samtal vid B up X Papper Papper Personalakt. Upprattas utifran mallen Utredande samtal
sjukfranvaro vid sjukfranvaro.
Anteckningar fran utredande samtal vid B HéalsoSAM X HéalsoSAM (Adato) Digitalt Personalakt. Uppréattas utifran mallen Utredande samtal
misstanke om paverkan av alkohol eller (Adato) UP vid sjukfranvaro.
droger
Beslut om forstadagsintyg (vid hog B up X HéalsoSAM (Adato) Digitalt Personalakt. Arbetsgivarbeslut som fattas av ansvarig chef.
korttidsfranvaro)
Plan for atergang i arbete B HalsoSAM X HalsoSAM (Adato) Digitalt Personalakt. Uppréattas enligt mall fran Forsakringskassan
(Adato) UP, och skickas till Férsakringskassan om de begar det.
uT Uppgifterna hanteras dven i HialsoSAM (Adato). Kan dven
kallas for rehabiliteringsplan eller handlingsplan for
rehabilitering.
Underlag for arbetsférmagebedémning B HéalsoSAM X HéalsoSAM (Adato) Digitalt Personalakt. Lista 6ver samtliga arbetsuppgifter som ingar
(Adato) UP i ordinarie arbete. Ingar i plan for atergang till arbete.
Dokumentation av rehabiliteringsinsatser B HalsoSAM X HéalsoSAM (Adato) Digitalt Personalakt. Dokumentation av behov och eventuella
(Adato) UP atgarder. Kan till exempel innefatta arbetstraning,
hjalpmedel, arbetsanpassning och
kompetensutvecklingsinsatser.
Beslut om partiell sjukersattning fran Vv X Papper Partiell sjukersattning innebar att anstallningen Kan hanteras pa samma satt
Forsakringskassan omregleras till en deltidsanstallning, se nedan. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll HR, beslutad 2022-02-08, rad
411.
Arbetsférmagebeddmning fran B HéalsoSAM X HalsoSAM (Adato) / Papper |Papper Personalakt. Medarbetarens exemplar ar det enda
foretagshalsovarden (Adato) IN originalet. Limnas oftast inte in till arbetsgivaren, men
kommunen far ett utlatande.
Rehabilitieringsutredning, extern. B HalsoSAM X HalsoSAM (Adato) / Papper |Papper Personalakt. Kan inkomma fran Foérsakringskassan och
(Adato) IN ligger da till grund for kommunens rehabiliteringsarbete.
Uppgifterna fors over till drendet i HalsoSAM (Adato).
Lakarintyg B HéalsoSAM X HéalsoSAM (Adato) Papper Personalakt. Kallas dven medicinska utlatanden.
(Adato) IN
Rehabiliteringsmoten (samtal), 6vriga B HalsoSAM X HéalsoSAM (Adato) Digitalt Chefs anteckningar. Hanteras i HilsoSAM (Adato).
anteckningar. Inkluside anteckning om att (Adato) UP
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16n som betalats ut till en anstalld under den aktuella
perioden. Innehaller uppgifter om namn, férvaltning,
ansvar, arbetsstalle, befattning och I6n

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Beslut om avslut av rehabilitering B HalsoSAM X HéalsoSAM (Adato) Digitalt Personalakt. Sammanfattning av insatsen nar
(Adato) UP anstallningen antingen ska avslutas pa grund av ingen
arbetsférmaga eller medarbetaren ska aterga till arbete.

Protokoll fran férhandlingar enligt B DHS UP X DHS Digitalt Personalakt. Kallas dven for Férhandlingsprotokoll 11 §

medbestammandelagen (MBL), d&renden som MBL.

ror enskild medarbetare i

rehabiliteringsdarenden

2.3.6 PA (Personaladministration) - - - - - - -
2.3.6.0 |Leda-Styra-Organisera : - - - - - - -

Lokala I6nekriterier B DHS UP DHS Digitalt Som tas fram per férvaltning eller bolag, stab, avdelning
eller enhet

Lokala rutiner for sjukanmalan Vv Teams / G: / Insidan / E-post Sjukanmalan gors pa olika satt inom forvaltningar och Se hanteringsanvisning for
bolag, avdelningar och enheter. Det finns inga centrala information om nar gallring kan
rutiner som galler for alla medarbetare inom ske.
kommunkoncernen.

Gallring av handlingar av
Kan gallras om motsvarande information finns i tillfallig eller ringa betydelse
systemdokumentation och rutiner fér Heroma och m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
HalsoSAM (Adato) som bevaras sid.1, punkt 5.

Styrdokument inom personaladministration B DHS UP DHS Digitalt Kommungemensamma styrdokument och beslut som visar

som tagits fram pa grund av Covid-19- hur arbetet med personaladministration paverkats av

pandemin Covid@19-pandemin

Rutiner om att administrera anstallning for B DHS UP DHS / Insidan Digitalt Behandlar posthantering och registrering i olika system.

person med skyddad identitet Diariefors vid varje ny version.

2.3.6.1 |Berdkna och betala ut I16n - - - - - - =

Berékning av 16n utifran I6neunderlag

Bevakningslistor (bevakningsrapporter) Vv Heroma UP Heroma / Papper Varje manad innan Lon 1 tas en bevakningslista fram fér  [Kan hanteras pa samma satt
att kontrollera tidsbegransade tillagg, avdrag och som i kommungemensam
anstallningar som upphor. informationshanteringsplan for

HR, beslutad 2022-02-08, rad
Kan gallras nar I6neutbetalningen ar klar. 448.

Signallistor, rattelselistor Vv Heroma UP Heroma / Papper Rapport som skapas for att kontrollera att korrekta |[6ner |Kan hanteras pa samma satt
blir utbetalda innan I6nekéring. Kan gallras direkt efter att |som i kommungemensam
rattning har gjorts. informationshanteringsplan for

HR, beslutad 2022-02-08, rad
Kan gallras nar loneutbetalningen ar klar. 449.
Listor 6ver ej gjorda avdrag Vv Heroma UP Heroma / Papper Uppgifterna pa listan visas som loneskuld pa grundlistan Kan hanteras pa samma satt
nastkommande manad om avdragen inte atgardas. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
Kan gallras nar loneutbetalningen ar klar HR, beslutad 2022-02-08, rad
450.
Grundlistor (l6neslistor per manad) B Heroma UP Heroma / Papper Digitalt* Manadsvisa listor 6ver |6neutbetalningar som visar vilken
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sarbehandling, trakasserier eller
diskriminering

medarbetaren och den anklagade medarbetaren.
Registreras i DHS per forvaltning.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Utanordningslistor Vv Heroma UP Arnst / Heroma Skapas efter 16nekérningen varje méanad. Ar ett kvitto p&  |Kan hanteras p& samma sétt
vad och hur mycket som utbetalats under manaden sa att |som i kommungemensam
det kan kontrolleras. Mejl om korrigeringar kommer fran |informationshanteringsplan for
chefer via Arnst till Ldneservice. HR, beslutad 2022-02-08, rad
452,
Kan gallras eftersom uppgifterna om vilken 16n en
medarbetare fatt bevaras i Grundlista.
Korrigeringar av utanordningslistor \' Heroma UP Arnst / Heroma Chef gar igenom listorna och mejlar korrigeringar via Arnst |Kan hanteras pd samma sitt
till Loneservice. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
Kan gallras eftersom uppgifterna om vilken 16n en HR, beslutad 2022-02-08, rad
medarbetare fatt bevaras i Grundlista 453.
Hantering av I6neskuld och utmatning For hantering av handlingstyper som uppkommer vid
Overldaggning om Iéneskuld, se process 2.3.1.2
Beslut om reglering av felaktigt utbetald |6n |B DHS UP X DHS / E-post / Papper Digitalt* Till exempel beslut om avskrivning av skuld.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Ovriga arvoden Arvoden betalas till exempel ut till uppdragstagare, artister,
kontaktfamiljer, familjehem, ledsagare och fértroendevalda.
Registrerade arvoden 2 Heroma UP Heroma Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
469.
2.3.6.3 |Administrera anstillning - - - - - = -
Tjanstgoringsbetyg B Papper / E-post Papper Personalakt.Gors i kommungemensam mall. Innehaller
vardeomddme om person. Utfardas av ansvarig chef vid
behov till personer som arbetat mer an 6 manader. Chef
ansvarar for att kommunens exemplar bevaras i
personalakten.
2.3.7 Personalsociala atgarder - - - - - = z
2.3.7.0 |Leda-Styra-Organisera - - - - - - -
Beslut om avsteg fran riktlinjen for B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av namnd eller bolagsstyrelse och registreras i
representation och gavor respektive serie i DHS.
Lokala beslut om fortydliganden av belopp B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av namnd eller bolagsstyrelse och registreras i
respektive serie i DHS.
2.3.7.2 |Genomfora personalsociala atgarder - - - - - = -
Anmadlan om krankande sarbehandling, B DHS IN X DHS / Papper / E-post Digitalt* Om anmalan handlar om narmaste chef lamnas originalet
trakasserier eller diskriminering till verordnad chef och en kopia till HR. Om anmalan
handlar om medarbetare inom HR, ldmnas originalet till
chef och kopia till HR-specialist inom arbetsmiljo.
Registreras i DHS per férvaltning. Anvisningar om
registrering finns i Rutin for att férebygga och hantera
krankande sarbehandling, trakasserier och sexuella
trakasserier.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Utredning och dokumentation om krdankande B DHS UP X DHS / Papper / H: Digitalt* Géller dokumentation fran bade samtal med den utsatta
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6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Handlingsplan vid konstaterat fall av B DHS UP X DHS / Papper / H: Digitalt* Ingar i utredning och dokumentation om krédnkande
krankande sarbehandling, trakasserier och sarbehandling, trakasserier eller diskriminering.
sexuella trakasserier
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Chefs anteckningar fran utredning (underlag Vv X Papper / H: Chefs ansvarar for att anteckningarna hanteras pa ett Kan hanteras pa samma satt
till dokumentation) sakert satt. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
Utgor underlag till utredning och dokumentation och kan [HR, beslutad 2022-02-08, rad
gallras nar arendet avslutas 501.
Extern utredares dokumentation B DHS IN X DHS / E-post / Papper Digitalt* | de fall det forekommer, registreras i arendet.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
77(12.3.7.3 |Genomféra gemensamma - - - - For handlingstyper fran Medaljdelegationen, se IH- |- -
personalaktiviteter plan for kommunstyrelsen, process 1.1.1.6. For
utldgg i samband med gemensamma
personalaktiviteter, se process 2.3.6.1 for
I6neunderlag samt IH-plan fér ekonomi 2021, process
2.4.1.4 0och2.4.2.6
Beslut om representation och attest 2 Papper / E-post Ingar i blanketten Utlagg i tjansten, representation . Kan hanteras pa samma satt
Utfardas av ndrmast 6verordnad chef. Fér hantering, se som i kommungemensam
"loneunderlag" i process 2.3.6.1. informationshanteringsplan for
HR-information, beslutad 2022-
02-08, rad 509.
Dokumentation fran personalevenemang med B G: / Teams Papper Respektive verksamhet ansvarar for att bedéma om
langsiktig betydelse dokumentationen ar av langsiktig betydelse eller inte.
Exempel pa evenemang som kan vara viktiga att
dokumentera ar jubileer, invigningar, personalfester,
studieresor, besok fran andra kommuner, firanden av
medarbetare som fyller jamt och avtackningar. Exempel pa
dokumentation kan vara inbjudningar, program,
deltagarlistor och foton
Dokumentation fran personalevenemang utan Vv G:/Teams Kan gallras nar dokumentation med langsiktig betydelse  |Se hanteringsanvisning for
langsiktig betydelse tagits om hand for arkivering. information om nar gallring kan
ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sid. 1, punkt 2.
Dokumentation av atgarder inom B DHS UP DHS Digitalt Till exempel rérande beslutet om sommargava till personal

gemensamma personalaktiviteter pa grund av
Covid-19-pandemin

for att stodja det lokala naringslivet.

77i°112.3.8

Ovriga personalatgarder

Hantera krigsplacering

Informationen hanteras efter sarskild rutin da den har
underprocessen omfattas av sdkerhetsskydd gallande
rikets sakerhet. Pa grund av detta sa finns ingen ytterligare
information angiven under den har rubriken.
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6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Personallista Vv Hanteras enligt sarskild rutin Uppdateras tva ganger per ar. Gallras efter uppdatering.  |Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sid. 1, punkt 5.

Mottagningsbevis B Hanteras enligt sarskild rutin Inkommer fran posten.

Beslut om krigsplacering B Hanteras enligt sarskild rutin Beslut om krigsplacering for ny personal

Hantera tjanstekort Tjanstekort ar en tjanstelegitimation for personal som fattar
myndighetsbeslut.

Bestallningsbevis, tjanstekort Vv Papper Pa bestallningen av tjanstekort finns ett bevis som man Se hanteringsanvisning for
avskiljer och behaller for att veta att bestéllning har gatt  [information om nér gallring kan
ivag. Detta bevis gallras nar tjanstekortet har inkommit.  |ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sid. 1, punkt 7.

Tjanstekort Vv Papper Inkommer fran utfardare tillsammans med bestéliningen |Se hanteringsanvisning for

via post, och delas ut till tjanstepersonen. information om nar gallring kan
ske.

Nar personen avslutar sin tjanst ska tjanstekortet lamnas

tillbaka till Brandforsvaret for destruering. Gallras enligt RA-FS 2021:3, sid.
11: Handlingar vid ansokan,
utlamnande eller aterlamnande
av tjanstekort.

Bestéllning samt kopia pa tjanstekort B DHS IN DHS / Papper Digitalt* Innehaller foto pa tjdnstepersonen samt vederbérandes
namnteckning. Delegation fylls i av ansvarig inom
Brandforsvaret. Skickas till utfardare av tjanstekort via
post.

Bestallning tillsammans med kopia pa tjanstekort skannas
till DHS for bevarande. Pappersoriginalet Iamnas till
registrator for vidare hantering.

*Se information i inledningen om hantering av inskannade
pappersoriginal.

Kvittens B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Fylls i av tjansteperson som mottar tjanstekortet. Skannas
till DHS. Pappersoriginalet Iamnas till registrator for vidare
hantering.

*Se information i inledningen om hantering av inskannade
pappersoriginal.
7:°112.3.8.1 |Hantera bisysslor = = = = = = =
Anmalan om bisyssla Vv Iris / Papper Digitalt* Innan hanteringen i Iris gjordes anmalan skriftligt, pa en Se hanteringsanvisning for

blankett.

Kan gallras efter anstéllningens upphérande da
informationen endast ar relevant nar anstallningen pagar

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

information om nar gallring kan
ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sid. 1, punkt 2.
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241012.3.9

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Meddelande om att medarbetare registrerat Vv Iris / E-post Rutinbetonat, automatiskt meddelande fran systemet till |Se hanteringsanvisning for
bisyssla i Iris chef. information om nar gallring kan
ske.
Kan gallras nar ansvarig chef bedomt om bisysslan ska
forbjudas eller godkannas Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sid. 1, punkt 2.
Chefs anteckningar fran samtal med Y Papper / OneNote / Teams / Kan gallras nar ansvarig chef bedomt om bisysslan ska Se hanteringsanvisning for
medarbetare om bisyssla H: forbjudas eller godkannas information om nar gallring kan
ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sid. 1, punkt 2.
Beslut om forbud mot bisyssla B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Personalakt. Registreras hos respektive forvaltning. Férbud
mot bisyssla maste vara skriftligt och innehalla en
motivering enligt 7 ¢ § LOA. Beslut om férbud arkiveras i
personsalakten och anmals som delegationsbeslut till
namnden.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
7i°812.3.8.2 |Hantera disciplinatgarder - - - - Hanteras separat i personalakt (forslutet kuvert). - -
Ansvarig chef skriver pa.
Utredning rorande anmalan om mutor, jav B DHS UP X DHS Digitalt Personalakt. Kan till exempel innefatta misstankar om
eller tjanstefel otillaten paverkan (korruption), missbruk av stallning,
bedrageri, ekonomisk brottslighet, allvarligt tjanstefel eller
miljobrott.Registreras i respektive namnd eller bolags serie
i DHS
Polisanmalan mot anstalld B DHS IN X DHS / Papper Digitalt* Personalakt. Gar till chef, eftersom det &ar chef som gor
anmalan och far kopia.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Upphorande av anstéllning - - - - - - -
71:312.3.9.0 |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.
<812.3.9.1 |Hantera uppsagning - - - Underlag till uppsagning, som underrattelse och - -
varsel, registreras inom ett arende i respektive
i férvaltning, medan uppsagningsbeslutet registreras i
ett arende hos Kommunstyrelsen.
Ifyllda lokala checklistor vid avslut Vv Insidan / G: / Teams Kan gallras nar anstallningen ar avslutad. Se hanteringsanvisning for

information om nar gallring kan
ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sid. 1, punkt 5.
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(omplaceringserbjudande)

underrattelse, varsel och eventuell minnesanteckning fran
Overlaggning.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Besked om att anstallning upphor pa grund av B DHS UP X DHS Digitalt Innehaller information om att arbetsgivaren 6vervager
arbetsbrist uppsagning. Upprattas i tva exemplar som undertecknas
av ansvarig chef och arbetstagare. Det ena skickas till
arbetstagaren. Chef ansvarar for att kommunens exemplar
bevaras.
Uppréttas enligt mall i tva versioner, med eller utan
blankett for att begara foretradesratt, beroende pa om
medarbetaren har ratt till det eller inte enligt Lag
(1982:80) om anstallningsskydd, § 15. Kan ocksa bendmnas
Underrattelse om uppsagning.
Varsel vid arbetsbrist som inte leder till avslut 2 UP, UT X E-post / Papper Innehaller information om att arbetsgivaren 6vervager Kan hanteras pa samma satt
uppsagning. Skickas till arbetstagarorganisation. Infor risk |som i kommungemensam
att fler an 5 anstallda berors skickas det dven till informationshanteringsplan for
Arbetsformedlingen. HR, beslutad 2022-02-08, rad
556.
Varsel vid arbetsbrist som leder till avslut B DHS UP/ UT X DHS / Heroma / E-post Digitalt Innehaller information om att arbetsgivaren 6vervager
uppsagning. Skickas till arbetstagarorganisation. Infor risk
att fler an 5 anstallda berdrs skickas det dven till
Arbetsformedlingen
Besked om uppsadgning av personliga skal som 2 X Papper Skickas till arbetstagaren. Innehaller information om att  |Kan hanteras pa samma satt
inte leder till avslut arbetsgivaren dvervager uppsagning. Kan ocksad benamnas [som i kommungemensam
underrattelse om uppsagning. informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
558.
Besked om uppsdgning av personliga skal som B DHS UP X DHS Digitalt Skickas till arbetstagaren. Innehaller information om att
leder till avslut arbetsgivaren Gvervager uppsagning. Kan ocksa benamnas
underrattelse om uppsagning.
Varsel av personliga skal som inte leder till 2 X Papper Skickas till arbetstagarorganisationen. Kan hanteras pa samma satt
avslut som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
561.
Varsel av personliga skal som leder till avslut B DHS UP X DHS Digitalt Skickas till arbetstagarorganisationen.
Besked om att tidsbegransad anstallning B DHS UP/ UT X DHS Digitalt Uppréttas enligt mall i tva versioner, med eller utan
upphor blankett for att begara foretradesratt, beroende pa om
medarbetaren har ratt till det eller inte. Tva exemplar
skrivs under av chef och arbetstagare, varav det ena
registreras.
Minnesanteckningar fran éverlaggning med B UP X Papper Papper Personalakt.
arbetstagarorganisation om besked om att
tidsbegransad anstallning upphor
Omplaceringsutredning enligt 7 §, 2 st LAS B DHS UP X DHS Digitalt Kan goras i samband med uppsagning pa grund av
arbetsbrist eller personliga skal. Registreras i
uppsagningsarendet tillsammans med underrattelse,
varsel och eventuell minnesanteckning fran dverlaggning.
Omplaceringsmeddelande B DHS UP/ UT X DHS Digitalt Registreras i uppsdgningsarendet tillsammans med
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£ Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Person-
uppgifter

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Egen uppsagning fran arbetstagaren

Asta IN

X

Asta / Heroma / Papper

Digitalt*

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

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Beslut om hel sjukersattning fran
Forsakringskassan

Papper

Om en medarbetare beviljas hel sjukersattning ska
anstallningen avslutas. Beslutet ska visas upp for ansvarig
chef.

Kan hanteras pd samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
HR, beslutad 2022-02-08, rad
572.

Besked om att provanstallning ska avbrytas i
fortid

DHS UT

DHS / Papper

Papper

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

Besked om att provanstallning ska avslutas

DHS UT

DHS / Papper

Papper

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

Dokumentation fran avslutningssamtal mellan
medarbetare och chef

Frivilliga samtal nar medarbetare slutar eller gar pa
tjanstledighet i minst sex manader. Chef ansvarar for att
forvara och gallra dokumentationen.

Kan gallras nar anstallningen avslutats

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sid. 1, punkt 2.

Hantera pension

Anmalan om I6nevaxling mot pension

DHSIN /
Heroma UP

DHS / Papper / Heroma

Digitalt*

Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS.
GOrs pa blankett: Anmalan lonevéxling till pension.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Beslut om |6nevaxling mot pension

DHS UP /
Heroma UP

DHS / Papper / Heroma

Digitalt*

Original laggs i personalakt och kopia registreras i DHS.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Hantera dodsfall

Tjanstegrupplivférsakring TGL-KL &r ett kollektivavtal
om livférsakring for anstallda inom den kommunala
sektorn. KPA pension betalar ut grundbelopp,
barnbelopp och begravningshjalp till efterlevande.
Handlingar som rér en medarbetares dodsfall ska
bevaras i "dodsfallsakt" enller "pensionsakt".

Ovriga handlingar i samband med
dodsfallet
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pa fakturor med typar 2010, 2020, 2030 osv.)

fram i tiden) skrivs in i Unit4 ERP under respektive
kundfaktura. Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
med borjan 2010.

inaktualitet eftersom uppgifter
aterfinns i Unit4 ERP

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Dokumentation fran stédsamtal och Vv X Papper / H: Kan skotas av chef eller genom foretagshalsovarden. Chef [Se hanteringsanvisning for
uppféljande samtal med kollegor till avliden ansvarar for att férvara och gallra dokumentationen. information om néar gallring kan
medarbetare ske.
Utgor underlag till utredning och dokumentation, kan
gallras nar darendet avslutas Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sid. 1, punkt 5.
Kondoleansbok Y UpP Papper Papper Chef ansvarar for att overlamna kondoleansboken till
avliden medarbetares anhoriga.

24 Ekonomi - - - - - - -

240 Leda- Styra-Organisera - - - - - - -

24.0.2 |Styra - - - - - - -
Attestforteckning B DHS UP Papper / DHS Digitalt™ Innan 2021 arkivering i papper. Fran och med 2021

registreras dessa i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade (manuell underskrift kan forekomma)
pappershandlingar lamnas till réddningsnamndens
registrator.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Avtal (specifika rérande ekonomi) B DHS UP Papper / DHS Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
(manuell underskrift kan forekomma) pappershandlingar
lamnas till ndmndens registrator. Avtal kan ocksa
forekomma under andra stédjande processer.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
241 Redovisning - - - - - - -
241.0 |Leda-Styra-Organisera - - - - - - -
Processbeskrivningar B DHS UP G: / DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Rutinbeskrivningar (som tas fram hos B DHS UP G: Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Sparas digitalt
forvaltning, bolag, avdelning eller enhet) pa G:.
2.41.1 |Fakturera kunder - - - - - - -
Underlag for fakturering (kundorder, 7 Unit4 ERP UP X E-post / Papper / Unit4 ERP / Avser bade intern och extern fakturering. Underlag som Arendet i Arnst kan gallras vid
fakturaunderlag, debiteringsunderlag, Arnst /Daedalos bildar order fér skapande av faktura. inaktualitet eftersom uppgifter
krediteringsunderlag, arbetsorder) aterfinns i Unit4 ERP. Ovrig
information enligt Lag
(2018:597) om kommunal
bokféring och redovisning.
Fortsattningsvis: lag 2018:597.

Underlag for fakturering Forsaljningsorder KR 7 Unit4 ERP X Papper / Unit4 ERP (KR Forvaltningssidan upprattar underlag i KR WEBB (funktion i |[Kan hanteras pa samma satt

WEBB (kundreskontra webb) (KR WEBB) WEBB) Unit4 ERP). Attest gors digitalt. som i kommungemensam

up informationshanteringsplan for

ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 18.

Underlag for fakturering (férsaljningsorder 7 Unit4 ERP IN X Papper/ Unit4 ERP /Daedalos Kan hanteras pa samma satt

registrerad i Daedalos) som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 19.

Begaran om anstand pa faktura (information B Unit4 ERP UP Unit4 ERP / Arnst Digitalt Informationen om ett anstdndsdatum (ligger 3 manader  |Arendet i Arnst kan gallras vid
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periodiserad saldospecifikation (mars/april)

gjordes ett aprilbokslut.

helarsbokslutet bevaras. Kan
hanteras pa samma satt som
kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 33.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Begdran om anstand pa faktura (information 10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP / Arnst Informationen om ett anstdndsdatum (ligger 3 manader |Arendet i Arnst kan gallras vid
pa fakturor ovriga ar, som inte ar typar) fram i tiden) skrivs in i Unit4 ERP under respektive inaktualitet eftersom uppgifter
kundfaktura. aterfinns i Unit4 ERP.
Gallringsfristen for fakturorna
enligt lag 2018:597.
Kundregister (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan
2010.
Kundregister (6vriga ar, som inte ar typar) 10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Uppdateras l6pande, enskild registerpost far gallras enligt |Kan hanteras pa samma satt
gallringsfrist efter att sista fakturan ar betald. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 23.
Autogirogodkannande/ autogiromedgivande Vv Unit4 ERP IN Unit4 ERP / Bankfil / Agrarkiv Digital fil fran banken som ldses in i Unit4 ERP kundmodul. |Kan hanteras pa samma satt
fran bank, fellista autogiro (AG) Filer fran bankgirocentralen lagras i agrarkiv. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
Informationen ska finnas kvar tills fakturan ar betald. ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 24.
Kundfaktura extern (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP UT Unit4 ERP / agrarkiv Digitalt Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors)
osv.) som skapar fakturan. Typarsbevarande vilket betyder att
vart tionde ar ska bevaras med bérjan 2010.
Kundfaktura extern (6vriga ar, som inte ar 10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP / agrarkiv Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors) |Kan hanteras pa samma satt
typar) som skapar fakturan. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 27.
Kundfaktura intern (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP UT X Unit4 ERP / agrarkiv Digitalt Avser fakturor mellan namnder. De kommunala bolagen
osv.) avses inte har. Bestar av en digital faktura som gar direkt
till leverantorsreskontran. Typarsbevarande vilket betyder
att vart tionde ar ska bevaras med borjan 2010.
Kundfaktura intern (6vriga ar, som inte &r 10 Unit4 ERP UT X Unit4 ERP, agrarkiv Avser fakturor mellan ndmnder. Kommunala bolagen Kan hanteras pa samma satt
typar) avses inte har. Bestar av en digital faktura som gar direkt [som i kommungemensam
till leverantorsreskontran. informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 29.
Réntefaktura (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UT X Unit4 ERP Digitalt Rapportnummer CUOQ7. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors)
som skapar fakturan. Typarsbevarande, vart tionde ar ska
bevaras med borjan 2010.
Rantefaktura (Gvriga ar, som inte ar typar) 10 Unit4 ERP UT X Unit4 ERP / agrarkiv Rapportnummer CUQ7. Fil gar till fakturavaxel (Stralfors) |Kan hanteras pa samma satt
som skapar fakturan. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 31.
Makulering av kundfaktura 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP / Arnst / Insidan Via formular pd insidan till Arnst. Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
Informationen i Arnst kan gallras vid inaktualitet eftersom |informationshanteringsplan fér
den finns i Unit4 ERP. Informationen i Unit4 ERP enligt lag |ekonomi, beslutad 2021-09-22,
2018:597. rad 32.
Kundreskontrajournal delarsbokslut, 10 Unit4 ERP UP Papper / Unit4 ERP Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan dess Delars (augusti)- och
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inkassoféretaget

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

Informationen ska finnas kvar tills fakturan ar betald.

som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 42.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter

Kundreskontrajournal delarsbokslut, B Unit4 ERP Papper / Unit4 ERP / DHS Digitalt* Rapport 6ver utestaende fordringar per 31/8, ingar i

periodiserad saldospecifikation (augusti) UP/ DHS UP delarsbokslutsbilagan. Till och med delarsbokslut 2020
sker arkiveringen i pappersform. Fran och med
delarsbokslut 2021 registrering i DHS i
delarsbokslutsdrende for den ekonomiska redovisningen.

Inskannade pappershandlingar skickas (analogt) till
controller for finansforvaltningen.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Kundreskontrajournal arsbokslut, B Unit4 ERP Papper / Unit4 ERP / DHS Digitalt* Rapport 6ver utestaende fordringar per 31/12, ingar i

periodiserad saldospecifikation UP/ DHS UP bokslutsbilagan. Till och med bokslut 2020 sker
arkiveringen i pappersform. Fran och med bokslut 2021
registrering i DHS i bokslutsarende for den ekonomiska
redovisningen. Inskannade pappershandlingar skickas
(analogt) till controller for finansférvaltningen.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Kundreskontrajournal évriga manader, Vv Unit4 ERP Unit 4 ERP / Papper Anvands endast i kontrollsyfte. Kan hanteras pa samma satt

periodiserad saldospecifikation som i kommungemensam
Kan gallras nar delars- och arsbokslut bevarats. informationshanteringsplan for

ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 36.

Bokféringsunderlag (osdker 7 Unit4 ERP UP X Unit 4 ERP / Papper K6rning gors mars, augusti och december i reskontran som |Kan hanteras pa samma satt

fordran/avskrivning) skapar bokfoéring. Fran och med mars 2017 sker som i kommungemensam
hanteringen i Unit4 ERP. Innan mars 2017 var hanteringen |informationshanteringsplan for
manuell. ekonomi, beslutad 2021-09-22,

rad 37.

Bokforingsunderlag (kundforlust=ingen 7 Unit4 ERP UP X Unit4 ERP Kérning gors en gang/manad i reskontran som skapar Kan hanteras pa samma satt

inbetalning vantas) bokféring. Hantering i Unit4 ERP fran och med juni 2010. |som i kommungemensam

informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 38.

Avbetalningsplan Vv Unit4 ERP UP Papper / Unit4 ERP / Arnst Arende fran verksamheten/kund. Avbetalningsplan tas Kan hanteras pa samma satt
fram som kund skriver under. Den returneras till som i kommungemensam
kommunen i pappersform. informationshanteringsplan for

ekonomi, beslutad 2021-09-22,
Avbetalningsplanen kan gallras nar fakturan ar betald rad 39.
Ej betalda kundfakturor/paminnelse Vv Unit4 ERP UP X Unit4 ERP Rantefakturan innehaller
samma information, darfoér kan
dessa fakturor gallras vid
inaktualitet.

Information rérande inkassodrenden till Vv Unit 4 ERP Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte betalats trots Kan hanteras pa samma satt

inkassoforetaget uTt paminnelse samt betalningar och aterkallande. Sparas i som i kommungemensam
kundreskontra i Unit4 ERP. informationshanteringsplan for

ekonomi, beslutad 2021-09-22,
Informationen ska finnas kvar tills fakturan ar betald. rad 41.
Information rérande inkassodrenden fran Vv Unit4 ERP IN Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte betalats trots Kan hanteras pa samma satt
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inkassoforetagets system

inkassoforetaget.

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

som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 52.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
OCR-inbetalningar 7 Unit4 ERP IN X Unit4 ERP / banken / Fil fran post och bankgiro med betalningar som skett med |Kan hanteras pa samma satt
agrarkiv "optisk avldsning". Endast bankgiro fr 2/5 2012. Avtal med |som i kommungemensam
Nordea att de ska spara filen i 10 ar. informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 43.
Inbetalningar som inte har matchats mot OCR- 7 Unit4 ERP IN X G: / Papper / Unit4 ERP Rapportnummer CUO8. Tas ut och férvaras i parm. Fran Kan hanteras pa samma satt
nummer pa faktura och med mars 2020 sker hanteringen pa G:. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 44.
Kreditfaktura (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP UP X Papper / Unit4 ERP / agrarkiv|Digitalt* Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan
/UT 2010.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Kreditfaktura (Ovriga ar, som inte ar typar) 10 Unit4 ERP UP X Papper / Unit4 ERP / agrarkiv Kan hanteras pa samma satt
JUT som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 46.

Bestridande av fordran Vv Papper / E-post / Arnst Bestridande som inkommer till respektive forvaltning fran |Kan resultera i makulering av
redovisningsenheten. Forvaltningen utreder och faktura, kreditfaktura, ny
aterkopplar till kund faktura. Se respektive

gallringsfrister for dessa
handlingstyper.

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 48.

Dodsboanmalan 7* Unit4 ERP IN X E-post / Papper / Arnst / Redovisningsenheten kontrollerar om doédsboet har Kan hanteras pa samma satt
Unit4 ERP / obetalda fakturor. Har fakturan gatt till inkassoféretaget sa|som i kommungemensam
inkassoftretagets system skickas informationen vidare dit. Har fakturan inte gatt informationshanteringsplan for

vidare till inkassoforetaget sa gors ett underlag till ekonomi, beslutad 2021-09-22,
kundférlust. Fakturan markeras som avskriven i Unit4 ERP. |rad 49.

*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i

minst 4 3r efter inskanning, enligt lag 2018:597.

Bouppteckning 7* Unit4 ERP IN E-post / Papper / Arnst / Informationen skickas vidare till inkasso. Kan hanteras pa samma satt
Unit4 ERP / som i kommungemensam
inkassoftretagets system *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i informationshanteringsplan for

minst 4 ar efter inskanning. ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 50.
Underrattelse om inledd skuldsanering 7* Unit4 ERP IN Papper / Unit4 ERP / Inkommer fran kronofogden eller fran férvaltningarna. Kan hanteras pa samma satt
inkassoftretagets system Informationen skickas vidare till inkassoféretaget. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i ekonomi, beslutad 2021-09-22,
minst 4 ar efter inskanning. rad 51.
Beslut angaende konkurs 7* Unit4 ERP IN Papper / Unit4 ERP / Inkommer fran tingsratten och skickas vidare till Kan hanteras pa samma satt

<142.4.1.2

Hantera leverantorsfakturor
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specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis foljesedlar,
fraktsedlar, ordererkdnnanden, kvitton,
deltagarforteckning, rekvisition, inkdpsorder,
orderbekraftelse etc.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Hantera betalningsforelaggande
Betalningsforelaggande inklusive B DHS IN Papper / DHS Digitalt* Arendet innehéller betalningsforeldggande,
delgivningskvitto delgivningskvitto och eventuellt beslut. Registreras i DHS
av ansvarig handlaggare. Inskannade pappershandlingar
[amnas till ndmndens registrator.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Delgivningskvitto B DHS UT Papper / DHS Digitalt* Skickas ater till kronofogden. Registreras i DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade pappershandlingar [amnas till
namndens registrator.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Betalningsforeldaggande, kravfaktura (typar B* Unit4 ERP IN X Unit4 ERP Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan
2010, 2020, 2030 osv.) 2010.
*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter inskanning.
Betalningsforeldggande, kravfaktura (6vriga 10* |Unit4 ERP IN X Unit4 ERP *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i Kan hanteras pa samma satt
ar, som inte ar typar) minst 4 ar efter inskanning. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 58.
Beslut fran kronofogden om B DHS IN Papper / DHS Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
betalningsforelaggande pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Leverantorsregister (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan
osv.) 2010.
Leverantorsregister (6vriga ar, som inte ar 10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Innehaller grunduppgifter om leverantoren sdsom Kan hanteras pa samma satt
typar) leverantors-id, namn, adress, betalningssatt och villkor, som i kommungemensam
onskemal om kontoinsattning. informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
Registret ska sparas tills sista fakturan for respektive ar ar |rad 61.
betald.
Utbetalningsfil fran verksamhetsspecifikt 7 Unit4 ERP IN X Unit4 ERP / Kan hanteras pa samma satt
system (underlaget finns i respektive verksamhetssystem som i kommungemensam
verksamhetssystem) informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 62.
Leverantorsfil fran verksamhetsspecifikt 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP Leverantorsuppgifter for uppdatering av Kan hanteras pa samma satt
system leverantorsregister. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 63.
Bilaga till faktura (typar 2010, 2020, 2030 osv.) B Unit4 ERP IN Papper / Unit4 ERP Digitalt* Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om
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6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter

Bilaga till faktura (Ovriga ar, som inte ar typar) 10* |Unit4 ERP IN Papper / Unit4 ERP Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan om Kan hanteras pa samma satt
specifikationen saknas pa fakturan. Exempelvis féljesedlar, |som i kommungemensam
fraktsedlar, ordererkdnnanden, kvitton, informationshanteringsplan for
deltagarforteckning, rekvisition, inképsorder, ekonomi, beslutad 2021-09-22,
orderbekraftelse etc. rad 65.

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

Bilaga till faktura V* Unit4 ERP IN Avser bilagor dar nédvandig information finns pa fakturan. |Kan hanteras pa samma satt
Om uppgifterna i bilagan dnda behdvs for att forsta som i kommungemensam
fakturan ska bade bilagan och fakturan bevaras alternativt |informationshanteringsplan fér
gallras efter 10 ar. ekonomi, beslutad 2021-09-22,

rad 66.
*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i
minst 4 ar efter inskanning.

Manuella utbetalningar, innefattar B Unit4 ERP IN X E-post / Papper / Arnst / Digitalt* Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med bérjan  |Informationen i Arnst kan

aterbetalning, foreningsbidrag, Unit4 ERP 2010. gallras vid inaktualitet eftersom

I6nesubvention etc (typar 2010, 2020, 2030 informationen finns i Unit4 ERP

osv.). *Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Manuella utbetalningar, innefattar 10* |Unit4 ERP IN X E-post / Papper / Arnst / *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i Kan hanteras pa samma satt

aterbetalning, foreningsbidrag, Unit4 ERP minst 4 ar efter inskanning. som i kommungemensam

I6nesubvention etc (6vriga ar, som inte ar informationshanteringsplan for

typar) ekonomi, beslutad 2021-09-22,

rad 68.

Leverantorsfakturor, interna som skapas i B Unit4 ERP IN X Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan

ekonomisystemet (typar 2010, 2020, 2030 2010.

osV.)

Leverantorsfakturor, interna som skapas i 10 Unit4 ERP IN X Papper / Unit4 ERP / agrarkiv Kan hanteras pa samma satt

ekonomisystemet (6vriga ar, som inte ar som i kommungemensam

typar) informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 70.

Leverantorsfakturor, externa som innefattar B Unit4 ERP IN X Papper / Unit4 ERP / agrarkiv|Digitalt* Skanning av fakturor och hantering av elektroniska

paminnelsefakturor, inkassoarenden, fakturor, sker hos extern skanningsleverantor. Vissa

kronofogden (typar 2010, 2020, 2030 osv.) fakturor hanteras manuellt av redovisningsenheten.

Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med borjan
2010.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Leverantorsfakturor, externa som innefattar 10* |Unit4 ERP IN X Papper / Unit4 ERP / agrarkiv Skanning av fakturor och hantering av elektroniska Kan hanteras pa samma satt

paminnelsefakturor, inkassodrenden, fakturor, sker hos extern skanningsleverantor. Vissa som i kommungemensam

kronofogden (6vriga ar, som inte ar typar) fakturor hanteras manuellt av redovisningsenheten. informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i rad 72.
minst 4 ar efter inskanning.

Specifikation/fakturaunderlag till elfakturor 7 Unit4 ERP IN Kraftportalen / Unit4 ERP Sedan mitten pa 2018 kommer fakturorna in direkt fran Kan hanteras pa samma satt
Vattenfall. Specifikation via fil, anvands for att fordela ut  |som i kommungemensam
elkostnaden pa olika ansvar, blir internfakturor. Underlag |informationshanteringsplan for
till en automatisk bokning i Unit4 ERP och ska bifogas ekonomi, beslutad 2021-09-22,
bokféringsorder. rad 73.
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£ Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering |Person-
uppgifter

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Konteringsrader, bokfoéringstransaktioner till
huvudboken

7

Unit4 ERP UP

Unit4 ERP

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 74.

Bankgirolista pa utforda utbetalningar

Unit4 ERP UP

Papper

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 75.

Aterredovisningsfil, avseende
betalningshandelser.

Unit4 ERP IN

Bank / Unit4 ERP

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 76.

Betalningsforslag

Unit4 ERP UP

Papper / Unit4 ERP

Rapportnummer SUQ7. Prelimindr lista som visar alla
fakturor som efter godkannande gar vidare till bank.

Rapportbiblioteket rensas per automatik, vanligtvis efter
40 dagar. Fran och med 2009 hanteras detta centralt.

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 77.

Betalningsbekraftelse

Unit4 ERP UP

G:/ Papper / Unit4 ERP

Rapportnummer SU08. Visar alla fakturor som kommer att
betalas ut via banken inom 3 bankdagar. Sista sidan skrevs
tidigare ut vid pappershantering. Fran och med 2020 &r
hanteringen digital.

Rapportbiblioteket rensas per automatik, vanligtvis efter
40 dagar.

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 78.

Betalningsfil till bank

Unit4 ERP UP

Unit4 ERP / agrarkiv

Godkanda betalningar som automatiskt (varje vardag)
skickas till banken.

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 79.

Rekvisitioner och bestallningar

Papper / Proceedo (e-
handelssystem)

Avser bevakningskopior i rekvisitions- och
bestallningsblock. Originalet lamnas till leverantéren som
sedan fakturerar kommunen. Fran och med maj 2021
anvands e-rekvisition.

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 83.

Leverantorsreskontrajournal delarsbokslut,
periodiserad saldospecifikation (mars/april)

10

Unit4 ERP UP

Papper / Unit4 ERP

Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan dess
gjordes ett aprilbokslut.

Kan hanteras pd samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 84.

Leverantoérsreskontrajournal évriga manader,
periodiserad saldospecifikation

Unit4 ERP UP

Papper / Unit4 ERP

Anvands endast i kontrollsyfte.

Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 87.

21902.4.1.4

Bokfora och redovisa
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ERP. Ingar i delars- och arsbokslutet som bilagor.
Inskannade pappershandlingar skickas (analogt) till
controller for finansforvaltningen.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Arsbokslut med bilagor (avstamning B Unit4 ERP Papper/ Unit4 ERP/ DHS Digitalt* For kommuntotalen inklusive samtliga namnder och
balanskonton, anlaggningsregister, rapport UP/ DHS UP dotterbolag. Arkiveringen sker i pappersform fram till och
periodiseringskonton, balansrapport, med arsbokslut 2020. Fran och med arsbokslutet 2021 sker
resultatrapport, avrakning gentemot bevarandet i DHS i bokslutsdrende for den ekonomiska
stiftelser) redovisningen. Inskannade pappershandlingar skickas
(analogt) till controller for finansférvaltningen.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Delarsbokslut med bilagor (avstdmning B Unit4 ERP Papper/ Unit4 ERP/ DHS Digitalt* Delmangd av delarsrapporten. F6r kommuntotalen
balanskonton, anlaggningsregister, rapport UP/ DHS UP inklusive samtliga namnder och dotterbolag.
periodiseringskonton, balansrapport, Arkiveringen sker i pappersform fram till och med
resultatrapport, avrakning gentemot stiftelser delarsbokslut 2022. Fran och med delarsbokslut 2023 sker
bevarandet i DHS i delarsbokslutsdarende for den
ekonomiska redovisningen. Inskannade pappershandlingar
skickas (analogt) till controller for finansforvaltningen.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Delarsrapport (augusti) (inkluderar B Unit4 ERP Papper/ Unit4 ERP/ DHS Digitalt* F6r kommuntotalen inklusive samtliga namnder och
deldrsbokslut med balansrdkning, UP/ DHS UP dotterbolag. Sammanstalls centralt av
resultatrakning, kassaflodesanalys, redovisningsenheten. Ingar i bokslutsmaterialet.
notanteckningar, férenklad
forvaltningsberattelse) *Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Ekonomiskt underlag till arsredovisning B Unit4 ERP Papper/ Unit4 ERP/ DHS Digitalt* Fér kommuntotalen inklusive samtliga namnder och
(inkluderar arsbokslut med balansrédkning, UP/ DHS UP dotterbolag. Sammanstalld rapport som utgér underlag
resultatrakning, kassaflddesanalys, for del av arsredovisning.
notanteckningar)
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Resultatrakning per namnd B Unit4 ERP Papper/ Unit4 ERP/ DHS Digitalt* Ska bevaras hos respektive namnd i papper eller i DHS.
(delars- och arsbokslut) UP/ DHS UP Inskannade pappershandlingar lamnas till ndmndens
registrator.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Balansrakning per namnd med bilagorna B Unit4 ERP Papper/ Unit4 ERP/ DHS Digitalt* Ska bevaras hos respektive namnd i papper eller i DHS.
avstamning balanskonton, UP/ DHS UP Inskannade pappershandlingar lamnas till ndamndens
anlaggningsregister, rapport registrator.
periodiseringskonton (delars- och arsbokslut)
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Anlaggningsregister B Unit4 ERP Papper/ Unit4 ERP/ DHS Digitalt™* Underlag till kassaflédesanalys. Lista med uppgifter om
UP/ DHS UP befintliga objekt/anlaggningar. Rapport upprattas i Unit4
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informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 129.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Anlaggningsregister B Unit4 ERP Papper/ Unit4 ERP/ DHS Digitalt* Underlag till kassaflodesanalys. Lista med uppgifter om
UP/ DHS UP anlaggningstillgangar som siljs/utrangeras. Rapport
uppréattas i Unit4 ERP. Ingar i delars- och arsbokslutet som
bilagor. Inskannade pappershandlingar skickas (analogt) till
controller for finansforvaltningen.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Inventeringslista 6ver B Unit4 ERP Papper / Arnst / Unit4 ERP / [Digitalt* En sammanstallning (per namnd och ansvar) tas fram Handlingen i Arnst gallras vid
anlaggningstillgangar/rapport som tas ut ur UP/ DHS UP DHS analogt, undertecknas och skickas in via Arnst till inaktualitet nar informationen
anlaggningsregistret. redovisningsenheten. Respektive namnd registrerar sitt ar registrerad i DHS.
original i DHS och pappersoriginalet bevaras hos
namndens registrator.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

Grundbokforing B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Ekonomiska handelser presenterade i registreringsordning

Huvudbok totalt B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Ekonomiska handelser presenterade i systematisk ordning.

Huvudbok per ndmnd/manad 2 Unit4 ERP UP Papper / Unit4 ERP Avser respektive férvaltning/ndmnds exemplar per manad.|Kan hanteras pa samma satt

Efter 2014 tas huvudboken inte ut per forvaltning. Gors som i kommungemensam

idag centralt enbart fér kommuntotalen. informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 124.

Bankinbetalningar 7* Unit4 ERP IN X Papper / Unit4 ERP Bestar till exempel av statsbidrag, forsakringskassan, Kan hanteras pa samma satt

arbetsformedlingen, medfinansiering och aterbetalningar [som i kommungemensam

pa leverantorsfakturor. informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,

*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i rad 125.

minst 4 ar efter inskanning.

Bankutbetalningar 7 Unit4 ERP UT Papper / Unit4 ERP Kan hanteras pa samma satt
som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 126.

Bokforingsorder/verifikationssammandrag/till 7 Unit4 ERP UP X Papper / Unit4 ERP Bokféring mellan och inom namnder och bolag Kan hanteras pa samma satt

falliga bokningar som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 127.

Verifikation/verifikat (bokféringsunderlag 7* Unit4 ERP UP X Papper / Unit4 ERP Innan 2016 hanterades verifikationer i verksamheterna. Kan hanteras pa samma satt

exempelvis kvitton, reserdkningar, Fran och med 2016 &r hanteringen central. Fran 2017 som i kommungemensam

inbetalningar, bokforingsorder, kontoutdrag, digital men: informationshanteringsplan for

transaktionsredovisning etc.) ekonomi, beslutad 2021-09-22,

*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas analogt i rad 128.
minst 4 ar efter inskanning.

Redovisningsfil fran verksamhetsspecifika 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP / Kan hanteras pa samma satt

system verksamhetssystem som i kommungemensam
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kopia pa redovisningsmaterial med
fakturakopior)

registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator.

*Se information i inledningen fér hantering av inskannade
pappersoriginal.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Kontoutdrag/kontospecifikationer 7 Unit4 ERP IN, Papper / Unit4 ERP Avser bankinbetalningar. Kan hanteras pa samma satt
uT som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 130.
Kvittenslistor, kvittenser (kan férekomma 2 Heroma UP Papper / Heroma For till exempel lunchkuponger och matkort. Hanteras Kan hanteras pa samma satt
inom utbildningsnamnden) efter 2019 inte av redovisningsenheten. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 131.
243 Bidragshantering - - - - - - -
24.3.0 |Leda-Styra-Organisera = = = = = - -
Processbeskrivningar B DHS UP G: / DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Rutinbeskrivningar (som tas fram hos B DHS UP G:/ DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
forvaltning, bolag, avdelning eller enhet)
2.4.31 Hantera statsbidrag - - - - - - -
Ansdkan om riktat statsbidrag B DHS UT X DHS Digitalt* Varje forvaltning ansvarar for sina statsbidrag och ser till
att de atersoks. Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till ndmndens
registrator.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Beslut om aterbetalning av bidrag B DHS IN DHS Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till nAmndens registrator.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Beslut om generella (ovillkorade) statsbidrag B Unit4 ERP IN X Unit4 ERP Digitalt Insattning gors pa kommunens skattekonto.
Berdkningsunderlag till LSSEuUtjamning (ingar i B Unit4 ERP G: / Papper / Unit4 ERP/ Digitalt* Sammanstallning av kommunens totala
rakenskapssammandraget for Uppsala UT/DHS UT Excelorater/ DHS/ LSSEnettokostnader. Informationen tas ut ur Unit4 ERP,
kommun) granskas med berérda namnder. Registreras i DHS av
ansvarig handlaggare. Inskannade pappershandlingar
[amnas till ndmndens registrator. Skickas sedan in till
Statistiska centralbyran.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Beslut om riktat statsbidrag B DHS IN X DHS / Papper Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar Iamnas till ndmndens registrator.
*Se information i inledningen fér hantering av inskannade
pappersoriginal.
2.4.3.2 |Hantera egna EU-bidrag - - - - - - -
Ansdkan om EU-bidrag B DHS UT DHS / Papper Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar Iamnas till ndmndens registrator.
*Se information i inledningen fér hantering av inskannade
pappersoriginal.
Redovisning/rapportering av bidrag (inklusive B DHS UP G: / Unit4 ERP/ DHS / Papper |Digitalt* Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och
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pensionarsféreningen Rode Hanen. Beslutas i namnd

Se ocksd kommungemensam informationshanteringsplan
for ekonomi, beslutad 2021-09-22, process 2.4.4 Stiftelser
och fonder

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Beslut om EU-bidrag B DHS IN DHS / Papper Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
(Eventuellt) beslut om aterbetalning av bidrag B DHS IN DHS / Papper Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
2.4.3.3 |Hantera nationell medfinansiering - - - = - - -
Anstkan om nationell medfinansiering B DHS UT DHS / Papper Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Redovisning/rapportering av medfinansiering B DHS UP G: / Unit4 ERP/ DHS / Papper |Digitalt* Redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och registreras i
(inklusive kopia pa redovisningsmaterial med DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
fakturakopior) pappershandlingar lamnas till nAmndens registrator.
*Se information i inledningen fér hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut om medfinansiering B DHS IN DHS / Papper Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndmndens registrator.
*Se information i inledningen fér hantering av inskannade
pappersoriginal.
(Eventuellt) beslut om aterbetalning av B DHS IN DHS / Papper Digitalt* Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
medfinansiering pappershandlingar lamnas till némndens registrator.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
243.4 Hantera 6vriga bidrag : - - - - -
Anstkan om bidrag B DHS IN DHS Digitalt Ansokan kommer fran olika foreningar, bl.a.

4570 PX:

Inkop

458 PAN|

Inkop

“151e02.5.1.2

Hantera upphandling
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6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Adresslistor Vv TendSign Kan gallras i samband med att uppgifterna uppdateras till |Se hanteringsanvisning for
aktuella uppgifter, eller nar uppgifterna inte langre ar information om néar gallring kan
aktuella. ske.
Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet
allman administration, faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26
§ 74, sida 11
Anbudsformular inklusive bilagor B DHS UT DHS / TendSign Digitalt
Forfragningsunderlag inklusive samtliga B Tendsign DHS / TendSign Digitalt
bilagor DHS UT
Annons B Tendsign DHS / TendSign Digitalt Upphandlare
DHS UP/UT
Fragor om upphandling B Tendsign DHS Digitalt
Outlook
DHSIN
Fortydligande/komplettering av B Tendsign DHS Digitalt Upphandlare
upphandlingskrav DHS UP/UT
Oppningsprotokoll (analog underskrift) B DHS UP Papper /DHS / TendSign Papper Se rad nedan for 6ppningsprotokoll med
godkdnnandestampel i DHS.
Oppningsprotokoll (godkdnnandestampel i B DHS UP DHS / TendSign Digitalt Se rad ovan for 6ppningsprotokoll med analog underskrift.
DHS)
Utvarderingsdokumentation B Tendsign DHS Digitalt
DHS UP
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP/UT Papper / DHS / TendSign Papper Se rad nedan for tilldelningsbeslut med avancerad
elektronisk underskrift.
Tilldelningsbeslut (avancerad elektronisk B DHS UP/UT DHS / TendSign Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med analog underskrift.
underskrift)
Avtal (analog underskrift) B DHS UP Papper / DHS / TendSign Papper Inklusive bilagor, sasom till exempel SLA, sarskilda
arbetsrattsliga villkor och mervardesmodell.
Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk
underskrift.
Avtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP DHS, TendSign Digitalt Se rad ovan for avtal med analog underskrift.
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) B DHS UP Papper / DHS / TendSign Papper Se rad nedan fér PUB-avtal med avancerad elektronisk
(analog underskrift) underskrift.
Se dven process 1.4.1.2. Hantera ordning for
personuppgifter.
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) B DHS UP DHS / TendSign Digitalt Se rad ovan fér PUB-avtal med analog underskrift.
(avancerad elektronisk underskrift)
Ramavtal (analog underskrift) B DHS UP Papper / DHS / TendSign Papper Se rad nedan for ramavtal med avancerad elektronisk
underskrift.
Ramavtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP DHS / TendSign Digitalt Se rad ovan for ramavtal med analog underskrift.
Kvittens om meddelande om tilldelning av B DHS IN DHS / TendSign Digitalt
kontrakt
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underrattelse.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Anbud, inte tilldelade/antagna 4 Tendsign TendSign Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om offentlig X =2 ar enligt
upphandling (LOU), 12 kap. 17 |Bevarande- och
8. gallringsplan for
handlingar inom
Nar en upphandling har omradet allmén
avslutats ska en upphandlande [administration,faststalld
myndighet pa betryggande satt |av Kulturndamnden 2011-
forvara anbudsansdkningar och |05-26, s. 12, handling
anbud med tillhorande Anbud och offerter, ej
beskrivningar, modeller och antagna. Enligt
ritningar samt verksamheten har inte
anbudsforteckningar, den fristen tillampats da
sammanstallningar, sddana man har féljt LOU
dokument som avses i 14 §, den|(lagstiftningen) istallet.
individuella rapporten enligt 15 |Darfor behéver beslutet
§ och liknande handlingar. inte gélla retroaktivt
Handlingarna ska bevaras
minst fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades
Tilldelade/antagna anbud, inklusive B DHS IN DHS / TendSign Digitalt
eventuella fortydliganden
Upphandlingsprotokoll genererat av B DHS UP DHS / TendSign Digitalt
upphandlingssystem
Beslut om att avbryta upphandling, protokoll B DHS UP Papper / DHS / TendSign Papper Se rad nedan fér beslut om att avbryta upphandling med
(analog underskrift) avancerad elektronisk underskrift.
Beslut om att avbryta upphandling, protokoll B DHS UP DHS / TendSign Digitalt Se rad ovan for beslut om att avbryta upphandling med
(avancerad elektronisk underskrift) analog underskrift.
Meddelande om prisjustering (analog B DHS IN/UT Papper / DHS / TendSign Papper Se rad nedan fér meddelande om prisjustering med
underskrift) avancerad elektronisk underskrift.
Meddelande om prisjustering (avancerad B DHS IN/UT DHS / TendSign Digitalt Se rad ovan fér meddelande om prisjustering med analog
elektronisk underskrift) underskrift.
Avtalsandringar (analog underskrift) B DHS UP Papper / DHS / TendSign Papper Till exempel partsandringar och prisjustering.
Se rad nedan for meddelande om avtalsandringar med
avancerad elektronisk underskrift.
Avtalsdndringar (avancerad elektronisk B DHS / TendSign Digitalt Till exempel partsandringar och prisjustering.
underskrift)
Se rad ovan for avtalsdndringar med analog underskrift.
Lottningsprotokoll B DHS UP DHS / TendSign Digitalt
Sekretessbegdran B DHS IN DHS / TendSign Digitalt Kan vara bilaga till avtal.
Sekretessbeslut i samband med eventuellt B Tendsign DHS / TendSign Digitalt
utldamnande av handling DHS UP/ UT
Kreditupplysning B DHS UP DHS / TendSign Digitalt Vid behov tas kreditupplysning ut via olika systemstod som
en del i upphandlingsarbetet.
Hantera 6verprévning av upphandling
Meddelande om &éverprovning B DHS IN DHS / E-post / Arnst Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsdrende, det drende
som Overprovningen galler.
Yttrande B DHS UT DHS / E-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS / E-post Digitalt
Andra handlingar som kan inga i drendet B DHS IN/UT DHS / E-post Digitalt Till exempel korrespondens, féreldggande och
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st Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
2.51.3 |Hantera lopande avtal - - - - - - -
Avtal som ror raddningsnamndens B DHS UP Papper / DHS / E-post Papper Till exempel uppdragsavtal. Se rad nedan for avtal med
verksamhetsomrade (analog underskrift) avancerad elektronisk underskrift.
Avtal som ror raddningsnamndens B DHS UP DHS / E-post Digitalt Till exempel uppdragsavtal. Se rad ovan fér avtal med
verksamhetsomrade (avancerad elektronisk analog underskrift. Hanteras inom respektive process.
underskrift)
Avtal som inte ror raddningsnamndens 2 Papper / G: / Teams / E-post Till exempel stad- och serviceavtal med mera Se rad nedan |Bevarande- och gallringsplan for
verksamhetsomrade och inte ar kommunal for avtal med avancerad elektronisk underskrift. Kan handlingar inom omradet
stédverksamhet (analog underskrift) gallras 2 ar efter avtalstidens slut. allman administration, faststalld
av Kulturnamnden 2011-05-26
§74s.7.
Avtal som inte ror raddningsndmndens 2 G:/ Teams / E-post Till exempel stdd- och serviceavtal med mera Se rad ovan |Bevarande- och gallringsplan for
verksamhetsomrade och inte &r kommunal for avtal med analog underskrift. Kan gallras 2 ar efter handlingar inom omradet
stodverksamhet (avancerad elektronisk avtalstidens slut. allman administration, faststalld
underskrift) av Kulturndmnden 2011-05-26
§74,s.7.
2.5.1.4 |Avropa och gora direktinkop - - - - - - -
Hantera avrop fran rangordnat ramavtal
Avrop B DHS UT DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt Till leverant6r. Kan dven benamnas "bestallning"
Antagna/tilldelade anbud B DHS IN DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt
Referenstagning B DHS IN/ UT DHS / E-post / Proceedo / Digitalt
TendSign
Avtal (analog underskrift) B DHS UP Papper / DHS / Proceedo/ |Papper Kan dven benamnas "kontrakt". Se rad nedan for avtal
TendSign med avancerad elektronisk underskrift.
Avtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt Kan dven bendamnas "kontrakt". Se rad ovan for avtal med
analog underskrift.
Hantera féornyad konkurrensutsattning
(FKU)
Inbjudan till férnyad konkurrensutsattning B DHS UT DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt
Anbud, inte antagna/tilldelade 4 Proceedo, Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Kan hanteras pa samma satt
TendSign som i
informationhanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, flik
2, rad 382
Antagna/tilldelade anbud B DHS IN DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt
Oppningsprotokoll (analog underskrift) B DHS UP Papper / DHS / Proceedo/ |Papper Se rad nedan foér 6ppningsprotokoll med
TendSign godkannandestampel i DHS.
Oppningsprotokoll (godkdnnandestimpel i B DHS UP DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt Se rad ovan foér 6ppningsprotokoll med analog underskrift.
DHS)
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP/ UT Papper / DHS / Proceedo/ |Papper Se rad nedan for tilldelningsbeslut med avancerad
TendSign elektronisk underskrift.
Tilldelningsbeslut (avancerad elektronisk B DHS UP/ UT DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med analog underskrift.
underskrift)
Avtal (analog underskrift) B DHS UP Papper / DHS / Proceedo/ |Papper Se rad nedan for avtal med avancerad elektronisk
TendSign underskrift.
Avtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt Se rad ovan for avtal med analog underskrift.
Hantera 6verprévning av férnyad
konkurrensutsattning
Meddelande om 6verprdévning B DHS IN DHS / E-post / Arnst Digitalt
Yttrande B DHS UT DHS / E-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS / E-post Digitalt
Andra handlingar som kan inga i drendet B DHSIN/UT DHS / E-post Digitalt
Hantera direktupphandling Avser dokumentationspliktig upphandling.
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st Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Inbjudan till direktupphandling B DHS UT Digitalt Dokumenteras dven i handlingstyp Formular for
obligatorisk dokumentation om direktupphandling. Om
inbjudan sker per telefon finns informationen endast i
handlingstyp Formular for obligatorisk dokumentation om
direktupphandling.

Anbud, inte antagna/tilldelade 4 Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Kan hanteras pa samma satt
som i
informationhanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, flik
2, rad 397

Antagna/tilldelade anbud B DHS IN DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt

Formular for obligatorisk dokumentation om B DHS UP DHS / Proceedo / TendSign  |Digitalt Upphandlingsdokument som sammanstaller vasentliga

direktupphandling delar av direktupphandlingen.

Referenstagning B DHS IN/ UT DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt

Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP/ UT DHS / Proceedo / TendSign |Papper Upprattas nar tilldelningsbeslut skickas ut. Kan dven

meddelas per telefon och framgar da av handlingstyp
Formular for obligatorisk dokumentation av
direktupphandling.

Tilldelningsbeslut (avancerad elektronisk B DHS UP/ UT DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt Se rad ovan for tilldelningsbeslut med analog underskrift

underskrift)

Avtal (analog underskrift) B DHS UP Papper / DHS / Proceedo/ |Papper Skrivs under i de fall avtal upprattas, i andra fall framgar

TendSign informationen av anbud. Se rad nedan for avtal med
avancerad elektronisk underskrift.

Avtal (avancerad elektronisk underskrift) B DHS UP DHS / Proceedo / TendSign |Digitalt Skrivs under i de fall avtal upprattas, i andra fall framgar

informationen av anbud. Se rad ovan fér avtal med analog
underskrift

Handlingar om 6éverprévning av Hanteras enligt 2.5.1.2, underprocess Hantera

direktupphandling overprovning av upphandling

Meddelande om 6verprovning B DHS IN DHS / E-post / Arnst Digitalt Registreras i befintligt direktupphandlingsdrende, det

darende som Gverprovningen galler

Yttrande B DHS UT DHS / E-post Digitalt

Dom B DHS IN DHS / E-post Digitalt

Andra handlingar som kan inga i drendet B DHS IN/ UT DHS / E-post Digitalt Till exempel korrespondens, féreldggande och

underrattelse
Hantera direktinkdp Till exempel formular for inképsorder (rekvisition),
orderbekraftelse och leveransbekraftelse. Informationen
hanteras i Proceedo och Unit4 ERP, den skickas fran
Proceedo till Unit4 ERP. Samma gallringsfrist galler for
informationen i Proceedo som i Unit4 ERP. Hanteras enligt
aktuell process inom Kommungemensam
informationshanteringsplan for ekonomi.
2.6 Lokalférsorjning och - - - - - -
fastighetsunderhall
2.6.1 Anskaffning = = = = - =
2.6.1.0 |Leda-styra-organisera = = = = - =
Planera lokalférsorjning
Lokalforsorjningsplan B DHS UT DHS / E-post Digitalt Revideras arligen. Vagledande beslut om anpassningar och
forandringar av lokaler. Skickas till de dvriga
sammarbetskommunerna via e-post efter namndbeslut.
Ingar i mal- och budgetprocessen
Remiss lokalférsorjningsplan B DHS UT DHS / E-post Digitalt Skickas till de 6vriga samarbetskommunerna via e-post
Synpunkter gallande lokalférsorjningsplan B DHS IN DHS / E-post Digitalt Inkommer fran de ovriga sammarbetskommunerna via e-
post
26.1.4 Hyra lokal = = = Galler antingen ny eller befintlig lokal - =
Bestallning av forandrat lokalbehov B DHS UT DHS / E-post Digitalt Skickas till fastighetsdgare och berérd kommun via e-post
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lokaler

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Korrespondens av langsiktig betydelse B DHS IN/UT DHS / E-post Digitalt Korrespondens av langsiktig betydelse som tillfor
gallande hyra av lokal information till befintligt arende ska bevaras.
Korrespondens av kortsiktig betydelse Vv E-post Korrespondens av mer kortsiktig betydelse kan gallras vid |Se hanteringsanvisning for
géllande hyra av lokal inaktualitet nar bedomning gjorts att informationen inte  |information om nér gallring kan
langre behovs for verksamheten. ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.
Dokumentation fran moten B DHS IN DHS / E-post Digitalt Inkommer fran fastighetsdgare / berérd kommun via e-
post.
Ritningar B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagaren,
Protokoll fran samverkan B DHS UT DHS / E-post Digitalt Skickas till fastighetsdgaren via e-post
Forfragan om andringar B DHS IN DHS Digitalt Inkommer fran fastighetsagaren fér godkannande
Beslut om andring B DHS UT DHS / E-post Digitalt Skickas till fastighetsdgaren via e-post
Hyresavtal B DHS IN DHS/ Papper Digitalt* Skrivs under av bagge parter.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
2.6.2 Drift och underhall - - - - - -
2.6.21 Underhalla lokal = = = = - =
Hantera underhall av inhyrda lokaler
Felanmalan, lokal eller fastighet Vv Arnst IN UT Arnst Digitalt* Felanmalan skickas vidare till fastighetsdagare. Om det Se hanteringsanvisning for
galler utrustning som raddningsnamnden &ger skickas det [information om néar gallring kan
till intern alt extern utforare. ske.
Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet
allman administration, faststalld
av kulturndamnden 2011-05-26 §
74,s.17.
Besiktningsprotokoll gallande underhall av Vv G: / E-post For kdnnedom fran fastighetségare via e-post. Gallras nar |Se hanteringsanvisning for
inhyrda lokaler nytt protokoll inkommit information om nar gallring kan
ske.
Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsndmndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.
Hantera underhall av egna lokaler Omfattar ett fatal forradslokaler. Finns inga
underhallsplaner fér dessa.
Ritningsunderlag géllande underhall av egna B G: / Papper Digitalt* Omfattar ett fatal forradslokaler.
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utrustning till brandstationen sasom andningsskydd med
mera.

*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Felanmalan Vv Arnst IN UT Arnst Skickas vidare internt eller externt for atgard. Ingen Se hanteringsanvisning for
dokumentation finns for internt genomférda atgarder. information om nar gallring kan
Atgarder som ror fastighetsagaren enl. gransdragningslista [ske.
registreras i deras system. Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet
allman administration, faststalld
av kulturndamnden 2011-05-26 §
74, s. 17, handlingar rérande
I6pande fastighetsskotsel.
Hantera passagesystem / lassystem
Nyckelregister Vv H: Excelark som begérs in fran extern leverantor (Assa Abloy) |Se hanteringsanvisning for
ca 1 gg/manad. Extern leverantor uppdaterar registret information om nar gallring kan
I6pande. Tidigare version av registret gallras nar nytt ske.
inkommit fran extern leverantor.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 5.
Register over taggar inklusive 2 RCO (Assa Abloy) Funktioner for taggar styrs via extern webbportal, all Enligt SKR Bevara eller gallra 1,
passageaktiviteter information hanteras dar. Alla anstallda och deras sid 58.
passageaktiviteter registreras dar. Information kring
anstallda vars anstallning upphort, samt information kring
personer som har fatt behorighet av andra orsaker och
inte langre har kvar behorigheten gallras tva ar efter avslut
av anstéllning / upphord behorighet.
Nyckelkvittens 2 Papper Uppréattad pappershandling som gallras tva ar efter Enligt SKR Bevara eller gallra 1,
anstallning / uppdrag upphort. Bestallning av nyckel / tagg |[sid 58.
gors pa plats hos extern leverantor eller via deras
webbplats. Ingen information kring bestallning finns hos
RAN
2.6.3.2 [Siga upp lokal - - ' = -
Uppsagning av hyresavtal B DHS UT DHS / Papper Digitalt* Kan ske vid projektering av ny brandstation, da sags det
gamla avtalet upp.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
2.6.4 Intern uthyrning - - - - - -
2.6.4.1 Hyra ut lokal - - - - -
Hyra ut byggnad eller lokal
Hyresavtal B DHS IN UT DHS Digitalt Galler uthyrning till SOS Alarm
2.7 Inventariehantering - - = - - -
271 Inventariehantering och - - - - - - -
forradsverksamhet
2711 Hantera inventarier - - - - - - -
Hantera bestéallning av materiel
Intern bestallning av materiel B Arnst UP Arnst Digitalt* Kan vara bestéllning av utrustning till bilar eller annan
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verksamhetsspecifika sdkerhetsrutiner

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Extern bestallning av materiel 2 E-post Skickas till upphandlad leverantér via e-post. Faktura Kan hanteras pa samma satt
inkommer fran leverantor och ingar i ekonomiprocess. som i kommungemensam
informationshanteringsplan for
ekonomi, beslutad 2021-09-22,
rad 83.
Hantera extern besiktning av materiel
Besiktningsprotokoll gdllande extern Vv G: / E-post / Papper Inkommer via post alternativt via e-post fran externt Se hanteringsanvisning for
besiktning av materiel besiktningsforetag. Pappershandling skannas till G:. Gallras |information om nar gallring kan
nar produkten inte langre finns kvar hos brandférsvaret ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.
Hantera kemikalieforteckning Galler fallskyddsutrustning och andningsskydd
Kemikalieforteckning Vv G: / Papper Uppdateras 1 gg arligen, gallras vid uppdatering Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsndmndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061, sid 9.
2.8 Kris och sakerhet - - - - - - -
2.8.2 Internt kris- och sdkerhetsarbete - - - - - - -
2.8.2.0 |Leda-Styra-Organisera - - - - - - -
Hantera stold eller skadegorelse
Polisanmalan om stéld eller skadegorelse B DHS UT/IN DHS / E-post / Papper Digitalt* Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att
oka sokbarheten. Polisen skickar en kopia pa polisanmélan
till den berérda verksamheten.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Beslut gdllande polisanmalan om stéld eller B DHS IN DHS / E-post / Papper Digitalt* Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att
skadegorelse Oka sokbarheten.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Korrespondens i drende gallande B DHS IN/ UT DHS / E-post / Papper Digitalt™* Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva for att
polisanmalan eller skadegorelse som tillfor Oka 6kbarheten.
arendet sakuppgift
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Korrespondens i arende gallande Vv E-post / Papper Gallras nar korrespondensen avslutats och informationen |Se hanteringsanvisning for
polisanmalan eller skadegorelse som inte inte langre behdvs av verksamheten. information om nar gallring kan
tillfor arendet sakuppgift ske.
Jamfoér raden ovan.
Gallring av handlingar av
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt  |tillfllig eller ringa betydelse
bevarande. m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.
2.8.2.1 |Bedriva systematiskt - - - - - - -
riskhanteringsarbete
Riktlinjer for riskhantering B DHS UP DHS / uppsala.se / Insidan Digitalt
Riktlinjer for bidrag till skadeférebyggande B DHS UP DHS / uppsala.se / Insidan  |Digitalt
arbete
Rutin for riskhantering B DHS UP DHS / Insidan / G: / Teams  |Digitalt
Sakerhetspolicy, dokumentation av namnd-, B UpP G: / Papper Papper
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st Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad

Gallra uppgifter
Ledningsplan infor och vid allvarlig stérning B DHS UP DHS / Insidan / G: / Teams  |Digitalt
2.8.2.2 |Bedriva systematiskt - - - - - - -
brandskyddsarbete
Brandskyddspolicy B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Brandskyddsredogorelse, protokoll B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt™* *Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Brandsyneprotokoll B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Inspektionsprotokoll B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Insatsplan B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt™* *Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Protokoll fran intern brandskyddsrond B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Verksamhetsbeskrivning B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt* *Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Riskanalys, riskinventering B DHS UP DHS / G: / Papper Digitalt™ *Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Brandskyddsorganisation Vv G: / Papper Uppdateras |6pande, dldre versioner gallras nar ny version [Se hanteringsanvisning for
skapas. information om nar gallring kan

ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Checklista, systematiskt brandskyddsarbete 2 G: / Papper Gallring av handlingar av X=dndrat fran V enligt
tillfallig eller ringa betydelse handlingar av tillfallig
m.m., 1998:807 960, bilaga 1, |eller ringa betydelse
sida 1, punkt 5. m.m till 2 ar

29 Information och marknadsforing . - - - - . - -

2.9.1 Profilarbete - - - = - - R

2.9.1.2 |Hantera profilprodukter - - - = = - _

Profilprodukter B upP * * Ett exemplar ska bevaras.
*Qlika typer av produkter som tas fram inom olika
projekt.
2.9.2 Informationsforsorjning - - - - - - -
29.21 Publicera - - - - - - -
Nyhetsbrev B Insidan / Extern webb / G: / |Papper Till exempel nyhetsbrev som skickas ut enhetsvis eller
Papper nyhetsbrev som publiceras for allmanheten.

Information med anledning av Covid 19-pandemin ska
samlas ihop och bevaras.

Fotografi, film och ljudband, av langsiktig B DHS UP DHS / G: / Teams Digitalt
betydelse




% uppsala INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR RADDNINGSNAMNDEN
KOMMUM

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Fotografi, film och ljudband, som saknar Vv Teams / Insidan / G: Digitalt Avser fotografier, filmer, ljudband et ceteraetera som Se hanteringsanvisning for
langsiktig betydelse tagits fram for intern information. information om nar gallring kan
ske.
Fotografier, filmer, ljudband med mera som tagits fram for
utbildning hanteras inom Kommungemensam Bevarande- och gallringsplan for
informationshanteringsplan for HR-information 2021, handlingar inom omradet
2.3.2.2 underprocess Halla interna utbildningar. allman administration, faststalld
av Kulturndmnden 2011-05-26
Kan gallras nar de inte behovs for verksamheten. Gallring [§ 74, s. 11.
bor ses 6ver arligen tillsammans med andra handlingstyper
som kan enligt fristen V (nar de inte behovs for
verksamheten). Respektive verksamhet ar ansvarig for
beddmning och gallring.
Bilder, fotografier och rorliga bilder med \' Teams / Insidan / G: Kan gallras nar de inte behdvs for verksamheten. Gallring [Se hanteringsanvisning for
narliggande innehall och komposition ska ses over arligen tillsammans med andra handlingstyper [information om nér gallring kan
som kan gallras enligt fristen V (nar de inte behovs for ske.
verksamheten). Respektive verksamhet &r ansvarig for
beddmning och gallring. Kan hanteras pa samma satt
som i
informationshanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
928.
Samtyckesblankett, samtycke till publicering Vv Bildbanken BMC En kopia av blanketten lagras i Bildbanken BMC i syfte att [Se hanteringsanvisning for
av foton och filmer (kopia) kunna eftersoka bild kopplad till samtycke, information om nar gallring kan
originalblanketten registreras i DHS. Kan gallras om bilden [ske.
gallras eller nar verksamheten inte langre har behov av
informationen. Eftersom syftet med handlingen
ar atersokning av bild forlorar
kopian sitt varde om bilden
gallras eller om verksamheten
kan soka reda pa bilden pa
annat satt och darfor inte
langre behover samtycket.
Kopian beddms motsvara
2.1.1.2, handlingstyp Kopia och
dublett, kan darfor gallras med
stod RA-FS 2021:6, s. 4.
Webbplats som myndigheten administrerar B up Respektive webbsida Digitalt* Ogonblicksbild tas ut minst 2 gdnger per ar eller vid storre
utéver Uppsala.se och Insidan forandringar och bevaras digitalt i enlighet med
stadsarkivets anvisningar. Jamfor raden nedan.
Information med anledning av Covid 19-pandemin ska
samlas ihop och bevaras.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Publicerad information pa webbsida utéver Vv Extern webb Kan gallras nar informationen ar inaktuell (till exempel nar |Se hanteringsanvisning for
den 6gonblicksbild som tas ut 2 ganger per ar dldre information ersatts med ny information) forutsatt att |information om nar gallring kan
eller vid storre forandringar informationen inte finns upptagen som handlingstyp i ske.
denna process med andra hanteringsanvisningar. Jamfor
raden ovan. Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet
Information med anledning av Covid 19-pandemin ska allman administration, faststalld
samlas ihop och bevaras. av Kulturndmnden 2011-05-26,
s. 11.
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uppsala.se. Tryck som tillhor ett drende ska hanteras
tillsammans med drendet i 6vrigt

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Hantera intern webb
Samarbetsrum pa Insidan, forum pa insidan (B UP Insidan Digitalt* Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar agaren
och bloggar pa insidan. webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort
samarbetsrummet. Innan dess arkiveras
samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda av stadsarkivet.
Se dven Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun, KS
2012-03-07 § 44.
Information med anledning av Covid 19-pandemin ska
samlas ihop och bevaras.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande
Hantera sociala medier
Sociala medier dar raddningsnamnden har B UP Facebook / Instagram Digitalt™* Ogonblicksbild tas ut 2 gdnger per &r eller vid stérre
eget konto forandringar och bevaras digitalt i enlighet med
stadsarkivets anvisningar.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Enskilda handlingar och inldgg pa sociala B DHS IN/ UT DHS / Sprout meltwater Digitalt Bade inkommande och utgaende inlagg.
medier som kraver atgard, som inte ar
rutinmassig. Inldgg som ska bevaras sparas som bild (skarmklipp) och
registreras i DHS.
Enskilda handlingar och inldagg fran sociala Vv Sprout meltwater / Bade inkommande och utgdende inldgg. Avser publicerad |Kan hanteras pa samma satt
medier som inte krdver atgard eller som Facebook / Instagram information pa sociala medier utéver den 6gonblicksbild |somi
kraver atgard som ar av rutinmadssig karaktar som tas ut 2 ganger per ar eller vid storre forandringar. informationshanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
Kan gallras efter avpublicering. 941.
Handlingar och inldgg pa sociala medier som B DHS UT DHS / Facebook / Instagram |Digitalt Avser inldgg som strider mot gallande lagstiftning eller
tas bort / Sprout meltwater kommunens riktlinjer och darfor tas bort. Till exempel
inlagg som innehaller sekretessklassade uppgifter eller kan
uppfattas som hotfulla, krankande, diskriminerande eller
pa annat satt bryter mot kommunens vardegrund, det
sociala mediets regler eller svensk lag.
Inlagget inklusive all metadata om inldagget ska sparas.
Inlagg som ska bevaras sparas som bild (skarmklipp) och
registreras i DHS.
Meddelande om borttagen handling eller B DHS UT DHS / Facebook / Instagram |Digitalt Avser meddelande till avsandaren till ett borttaget inldgg
borttaget inlagg / Sprout meltwater med information om att inldgget tagits bort och varfor.
2.9.2.2 |Hantera releaser och presskontakter - - - - - - -
Pressmeddelande B DHS UT DHS / Papper Digitalt™* Kan inga i diarieférda handlingar.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
2.9.2.3 |Hantera tryck - - - - - - -
Egenproducerad trycksak (analog) B uTt Papper / mallverktyg (PDF) |Papper Till exempel informationsskrifter, broschyrer och tidningar.
Tryck som tillhor ett drende ska hanteras tillsammans med
drendet i 6vrigt.
Egenproducerad trycksak (digital) B DHS UT DHS / mallverktyg (PDF) Digitalt Till exempel banners och annonser som publiceras pa
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2,10

GEN2.10.1

Safe Security.

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

information om nar gallring kan
ske.

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

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Fotografi, film, ljudband et cetera. som B DHS UP G: / Papper / DHS Digitalt* Avser alla format. Noteringar om tid, plats, fotograf,
dokumenterar verksamheten till exempel upphovsratt med mera. bor finnas. Digitala fotografier och
jubiléer, utflykter filmer ska bevaras digitalt i enlighet med stadsarkivets
anvisningar. Foton, filmer et cetera. som tillhor ett arende
ska hanteras tillsammans med 6vriga handlingar i drendet.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Pressklipp eller motsvarande B DHS UP G: / Papper / DHS Papper Pressklipp bor skannas och bevaras digitalt i enlighet med
omvarldsbevakning med direkt anknytning till stadsarkivets anvisningar eller skrivas ut pa
verksamheten aldersbestandigt papper.
Fotografi, film, ljudband et cetera. framtaget B upP G: Digitalt Ska hallas ordnade pa ett satt som framjar atersokning.
for intern information och utbildning
Dokumentation av utstallning och B UP Hanteringanvisningar finns i respektive process dar
arrangemang i egen regi, till exempel handlingstypen uppkommer, se kdrnprocesser.
program, foto
Forvaltningsstod - - - - - -
Kontorsstod - - - - - - -
:21042.10.1.0 |Leda-Styra-Organisera - - - - Till denna process hor verksamhetens rutiner - -
(1.2.3.1, Uppratta och félja upp namndens
styrdokument) och minnesanteckningar fran olika
arbets- och verksamhetsméten (1.1.4.1).
Minnesanteckningar fran kommuntréaffar och B DHSUP/IN DHS / Insidan / E-post Digitalt Hanteras enligt 1.1.4.4, underprocess Driva eller delta i
natverk natverk.
Hantera parkeringstillstand Avser parkeringstillstand for kommunanstallda.
Anstkan om parkeringstillstand \' Microsoft Teams Gors via formular som fors over till en Excel-fil. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
Kan gallras nar informationen lagts in i Octavius admin. ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 2, punkt 1.
Uppgifter om parkeringstillstand Vv Octavius admin Registreras i IT-komponent som ags av parkeringsbolag Se hanteringsanvisning for

Hantera tagg

Avser tagg for kommunanstallda
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fotot lagts in i RCO-systemet.

personuppgifter pa flera stéllen
och langre an nédvandigt bor
informationen gallras.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter

Ansdkan om tagg 2 Iris / Papper Ansokan kan goras bade i Iris och pa pappersblankett. Tar stéd av samma gallringsfrist |X = gallringsfrist V enligt

som for raden under, Bevarande- och

Kan gallras 2 ar efter att tagg aterlamnats. handlingstyp Kvittens. Ansokan |gallringsplan for
bor vara inaktuell nar fristen for |handlingar inom
kvittensen l6pt ut. omradet allman

administration, s. 17,

SKR Bevara eller gallra 1 handling Kvittenser 6ver
Gallringsrad fér lednings- och  |utlamnade nycklar, kort
stédprocesser i kommun, et cetera.
landsting och regioner , sida.
58, handlingstyp Kvittenser for
nycklar och passerkort,
behdrigheter till IT-system m m.

Kvittens utlamnad tagg 2 Papper Kan gallras 2 ar efter att tagg aterlamnats. SKR Bevara eller gallra 1 X = gallringsfrist V enligt
Gallringsrdd fér lednings- och  |Bevarande- och
stédprocesser i kommun, gallringsplan for
landsting och regioner, sida. handlingar inom
58, handlingstyp Kvittenser for |omradet allmén
nycklar och passerkort, administration, s. 17,
behdrigheter till IT-system m m. |handling Kvittenser éver

utldmnade nycklar, kort
et cetera.

Sammanstallning av utlanade taggar och 2 G: Excelfil. SKR Bevara eller gallra 1

nycklar Gallringsrdad fér lednings- och
stédprocesser i kommun,
landsting och regioner , sida.

64, handlingstyp Kvittenslistor.
Passerkort \' RCO / Analogt kort Innehaller uppgifter om foto, férnamn och efternamn. Det finns inget langsiktigt varde
av att bevara informationen,
Kan gallras nar medarbetare avslutat sin anstallning. information om nar och var
medarbetare arbetat hanteras i
personalakt. For att undvika att
spara personuppgifter pa flera
stallen och langre an
nddvandigt bor informationen
gallras.
Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.
Fotografi till passerkort Vv G: Kan gallras nar passerkortet ar upprattat, det vill siga nar |For att undvika att spara
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till transportservice. Pa grund av 6ppettider under
sommaren.

Kan gallras efter sommaren, det vill séga fran och med den
1 september innevarande ar.

information om nar gallring kan
ske.

Kan hanteras pa samma satt
somi
informationshanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
981.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Hantera bestallningar Avser bestallningar som gors av receptionstjanster. Till
exempel bestallning av blommor till medarbetare, fika, mat
och representationsgavor.
Hanteras inom aktuell process i Kommungemensam
informationshanteringsplan fér ekonomi.
557412.10.1.1 |Hantera kundtjanst . - - - - - - -
Overenskommelse om dvertagande av B DHS UP DHS / G: Digitalt Avser 6verenskommelser mellan Kontaktcenter och olika
arbetsuppgifter verksamheter inom raddningsnamnden.
Statistikuppgifter Vv Trio / Teleopti Till exempel statistik 6ver antal telefonsamtal och mejl. SKR Bevara eller gallra 1
Gallringsrad for lednings- och
Anvands till exempel som underlag i utvecklingsarbete och |stédprocesser i kommun,
olika presentationer. Kan ingad och darmed bevaras genom |landsting och regioner, sida.
andra handlingar. 43, handlingstyp Statistik,
ovrigt.
Statistik som inte ingar i annan handling och inte innehaller
unik information om verksamheten kan gallras nar Se hanteringsanvisning for
verksamheten inte langre har behov av informationen. information om nar gallring kan
ske.
$5512.10.1.2 |Hantera post . - - - - - - -
Avtal om postservice (transport) B DHS UP DHS / Papper Digitalt* Kan daven bendamnas avtal om "transportservice".
Avser avtal mellan transportservice och olika
verksamheter inom raddningsnamnden, transportservices
exemplar.
*Se information i inledningen under rubriken for digitalt
bevarande.
Samlingsavi 6ver rekommenderad Vv Papper Skriver under och skickar direkt till PostNord. Se hanteringsanvisning for
postforsandelse (REK) per dag information om nar gallring kan
Kan gallras nar handlingen inte langre behovs som bevis ske.
for att en férsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten. Kan hanteras pa samma satt
somi
informationshanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
979.
Kvitto for rekommenderad postférsandelse Vv Papper Avser kopia som forvaras hos transportservice. Se hanteringsanvisning for
(REK) (kopia) information om nar gallring kan
Kan gallras nar handlingen inte langre behovs som bevis ske.
for att en férsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten. Kan hanteras pa samma satt
somi
informationshanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
980.
Blankett post och varor under sommar Vv Papper Skickas fran olika verksamheter inom raddningsndmnden |Se hanteringsanvisning for
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aterlamnad.

information om nar gallring kan
ske.

Kan hanteras pa samma satt
somii
informationshanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
1007.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Postfullmakt Vv Papper Avser fullmakt eller motsvarande fér postoppning. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
Forvaras hos registrator. ske.
Kan gallras ndr medarbetare slutar eller anstallning Kan hanteras pa samma satt
upphor. Uppgifter i Handlingstyp Register dver somi
postfullmakter gallras samtidigt. informationshanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
982
Register over postfullmakter Vv G: Forvaras hos registraturen. Kan hanteras pa samma satt
somi
Register med uppgifter om vilka medarbetare inom informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen som lamnat in postfullmakt. KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
983.
Mottagnings- och delgivningsbevis Vv Avser daven mottagningsbevis for rekommenderad post Kan hanteras pa samma satt
som saknar referens till handlaggare eller drende. somi
informationshanteringsplan for
Kan gallras under forutsattning att de inte har paférts KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
anteckning som tillfért drende sakuppgift. 984.
Observera att handlingstypen "Mottagningsbevis" eller
"Delgivningskvitto" ocksa kan férekomma i andra
processer och med annan hantering.
Handlingar som tillkommit endast fér kontroll Vv E-post / Papper Till exempel inlamningskvitton och kvittensbécker for Se hanteringsanvisning for
av postbefordran avgaende post. information om nar gallring kan
ske.
Kan gallras nar bedémning gjorts att informationen inte
langre behovs for verksamheten. Kan hanteras pa samma satt
som i
informationshanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
985.
¢1:2812.10.1.6 |Hantera materialforrad - - - - - - -
Hantera utlaning av utrustning/fordon
Laneblankett for lanetelefon 2 Arnst / E-post / Papper Motsvarar handlingstyp Kvittens. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
Lanelistan gallras tva ar efter att lanetelefonen ar ske.
aterldamnad.
Kan hanteras pd samma satt
somi
informationshanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
1006.
Lista 6ver lanedatorer 2 G: / OneNote Lanelistan gallras tva ar efter att lanedatorn ar Se hanteringsanvisning for
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6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad

Gallra uppgifter
Bokning av bokningsbara resurser Vv KomMa / Outlook Bokningsbara resurser ar till exempel Skype-puck, Se hanteringsanvisning for
konferenstelefon, cykel, elcykel, bil, projektor. information om nar gallring kan
ske.
Kan gallras nar datum for bokning passerat och nar
verksamheten beddomer att de inte langre har behov av Kan hanteras pa samma satt
informationen. som i
informationshanteringsplan for
KS/KF, beslutad 2022-11-23, rad
1008.
G15082.10.2 Fordon och transporter - - - - - -
5740012.10.2.5 |Hantera fordon - - - - s -
Hantera besiktning och service av fordon
Meddelande om fordon till besiktning Vv E-post Skickas till besiktningsféretag via e-post. Dokumenterasi |Se hanteringsanvisning for
Outlook-kalender. information om nar gallring kan
ske.

Kan gallras nar bedémning gjorts att informationen inte
langre behovs for verksamheten. Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsnamndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.

Bokning av service pa markesverkstad Vv E-post Sker via telefon, dokumenteras i outlook-kalender. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
Kan gallras nar bedémning gjorts att informationen inte ske.

langre behovs for verksamheten.
Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsndmndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.

Dokumentation av ersattningsbil Vv E-post Laggs in i outlook-kalendern. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
Kan gallras nar bedémning gjorts att informationen inte ske.

langre behovs for verksamheten.
Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsndmndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.

Dokumentation av arskontroll géllande fordon B Daedalos UP Daedalos Digitalt

Besiktningsprotokoll gdllande fordon Vv G: / Papper Inkommer fran besiktningsforetag via post. Se hanteringsanvisning for
Pappershandling skannas till G:. Gallras vid inaktualitet nar |information om nar gallring kan
fordonet avyttras / avvecklas ske.

Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsndmndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.
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Gallras vid inaktualitet ndr bedémning gjorts att
informationen inte langre behovs for verksamheten.

information om nar gallring kan
ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter

Serviceprotokoll gillande fordon Vv G: / E-post / Papper Inkommer fran markesverkstad via post alt e-post. Se hanteringsanvisning for
Pappershandling skannas till G:. Gallras vid inaktualitet nar [information om néar gallring kan
fordonet avyttras / avvecklas ske.

Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsnamndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.

Hantera skadeanmalan av fordon

Skadeanmalan av fordon Vv G: Fors in via forsakringsbolagets webbplats fran Se hanteringsanvisning for
Transportstyrelsens blankett. Gallras fran G: nar fordon information om nar gallring kan
avyttras / avvecklas. ske.

Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsndmndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.

Skadenummer B DHS IN DHS / E-post Digitalt Inkommer fran forsakringsbolaget via e-post

Beslut om erséattning B DHS IN DHS / E-post Digitalt Inkommer fran forsakringsbolaget via e-post.

Besked om markesverkstad Vv E-post Inkommer fran forsakringsbolaget via e-post eller telefon. |Se hanteringsanvisning for

information om nar gallring kan

Kan gallras nar bedémning gjorts att informationen inte ske.

langre behovs for verksamheten.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Bokning av markesverkstad Vv E-post Sker via telefon, dokumenteras i outlook-kalender. Se hanteringsanvisning for

information om nar gallring kan

Kan gallras ndr bedémning gjorts att informationen inte ske.

langre behovs for verksamheten.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Protokoll gadllande skadeanmalan fordon Vv G: / E-post / Papper Inkommer fran markesverkstad via post alternativt e-post. |Se hanteringsanvisning for
Pappershandling skannas till G:. Gallras fran G: och information om nar gallring kan
nararkiv vid inaktualitet nar fordonet avyttras / avvecklas |ske.

Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsnamndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.

Hantera felanmélan av fordon

Bokning av markesverkstad Vv E-post Sker via telefon, dokumenteras i outlook-kalender. Se hanteringsanvisning for
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£ Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Person-
uppgifter

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Felanmalan, fordon

Y

Arnst IN

Arnst

Gallras nar felanmalan ar atgardad.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Uppdrag, fordon

Arnst UT

Arnst

Gallras efter uppdraget ar utfort.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Aterkoppling, felanmalan fordon

Arnst UT

Arnst

Sker efter atgard av fordon.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Protokoll

G: / E-post / Papper

Inkommer fran markesverkstad via post alt e-post.
Pappershandling skannas till G:. Gallras pa G: och i
pappersversion vid inaktualitet ndr fordonet avyttras /
avvecklas

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.

Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsndmndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.

Hantera avveckling av fordon

Meddelande om forsaljning av fordon

E-post

Skickas via e-post till avtalat forsaljningsforetag.

Kan gallras nar bedémning gjorts att informationen inte
langre behovs for verksamheten.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Dokumentation av forsaljning

Papper

Registreringsbevis lamnas i pappersoriginal till
forsaljningsféretaget, finns inte langre kvar hos
Brandforsvaret efter avveckling av fordonet

Dokumentation om avveckling

Gors i fordonslistan. Information om fordonet gallras ur
listan efter avveckling av fordonet. Fordonslistan
uppdateras l6pande, gallras vid uppdatering

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring kan
ske.

Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsndmndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.

Hantera ombyggnation av fordon

Dokumentation om ombyggnad av fordon

Daedalos UP

Daedalos

Digitalt

Gors i inventarielistan nar fordon fatt ny utrustning
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information om nar gallring kan
ske.

Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom
raddningsndmndens
Verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sid 9.

6l Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Person- Hanteras media Bevaras media Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter
Hantera omplacering av fordon
Bestallning av markning av fordon Vv E-post Gors via e-post eller telefon till berort foretag. Gallras vid  |Se hanteringsanvisning for
inaktualitet nar resten av inboxen gallras information om nar gallring kan

ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807 960, bilaga 1,
sida 1, punkt 2.

Dokumentation om omplacering i B Daedalos UP Daedalos Digitalt

inventarielista

Dokumentation om omplacering i fordonslista Vv G: Fordonslistan uppdateras I6pande, gallras vid uppdatering |Se hanteringsanvisning for
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DHS UT

Papper

rekommenderat brev alternativt delges pa plats.

*Se information i inledningen for hantering av inskannade

pappersoriginal.

Ll Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Person- Hanteras media [Bevaras |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter media
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent "X" visar att De medier handlings- ["Papper" eller |Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen pa ett tydligt och enkelt satt. |Kort motivering for att handlingstypen |X = reviderat eller nytt férslag
beteckning, |Processgrupp V - Vid samt handlingtypen typen hanteras pa. "Digitalt". "E-  |Hanvisningar till verksamhetens interna rutiner och mallar fér informationshantering vid |kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller{jamfért med tidigare beslut. Visar
forkortning Process ) inaktualitet handlingsstatus kan innehalla (Papper, IT- arkiv" endast |behov. handelse (vid inaktualitet). andringar och tillagg i alla de
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp  Handlingstyp 2,5,10 - IN= Inkommen kansliga komponenter och om det finns andra kolumnerna, t ex nya
Gallringsfrist UT= Utgaende personuppgifter |digitala lagringsytor) |beslut om e- handlingstyper och ny hantering.
UP= Upprattad arkivering.
3 Karnverksamhet - - - - -
3.2 Miljo- och samhaéllsskydd - - - - -
3.2.4 Raddningstjanst - - - - -
3.2.4.2 Utova tillsyn = = = = =
Utova tillsyn enligt lagen om skydd mot olyckor (LSO) och lagen om
brandfarliga och explosiva varor (LBE)
Kallelse till tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare, brukare via e-
post / Papper post samt post, dock ej vid vissa handelsebaserade tillsyner.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Underlag infor tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer via e-post, post eller telefon. Pappershandling skannas
post / Papper till Daedalos. Kan ocksa inkomma pa plats under tillsyn.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Tjansteanteckning rorande tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Avslutar drendet om brandskyddet bedoms vara skaligt efter
post / Papper tillsyn. Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare, brukare
via e-post samt post.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Tjansteanteckning fér kommunicering gallande tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Kan starta processen vid vissa hdandelsebaserade tillsyner. Skickas
post / Papper till fastighetsagare, nyttjanderattshavare, brukare via e-post samt
post.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Synpunkter efter kommunicering gallande tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran fastighetsagare, nyttjanderattshavare eller brukare
post / Papper via e-post, post eller telefon.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut om foreldggande gallande tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos UT Daedalos / Digitalt*  [Skickas till fastighetsdgare, nyttjanderattshavare eller brukare via
Papper rekommenderat brev alternativt delges pa plats.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut om féreldaggande med vite gédllande tillsyn enigt LSO och LBE B Daedalos UT/ Daedalos / DHS /|Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare alt brukare via
DHS UT Papper rekommenderat brev alternativt delges pa plats.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut om foreldggande med nyttjandeforbud B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare eller brukare via
Papper rekommenderat brev alternativt delges pa plats.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut om foreldggande med nyttjandeférbud och vite B Daedalos UT / Daedalos / DHS /|Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare eller brukare via
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Beslut om debitering vid utebliven tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare eller brukare via e
post / Papper post eller post.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Mottagningsbevis, tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos IN Daedalos / Digitalt* Inkommer via post.
Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Overklagan géllande tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos IN / Daedalos / E- Digitalt* Inkommer via post eller e-post. Skickas vidare till Lansstyrelsen.
uT post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Rattidsproévning - Beslut om overklagan inkommit i ratt tid B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare, brukare via e-
post / Papper post samt post. Skickas vidare till Lansstyrelsen vid godkand
rattidsprovning.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Avvisande av 6verklagan géllande tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare, brukare via e-
post / Papper post samt post om 6verklagan inte inkommit i ratt tid.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Andring av beslut géllande tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare, brukare via e-
post / Papper post samt post.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut fran 6verinstans angaende 6verklagan B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Lansstyrelsen eller annan rattsinstans via e-post.
post
Begaran om polisdelgivning B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas via post, e-post eller fax till Polisen.
post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Begaran om handrackning fran polis B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas via e-post eller fax till Polisen.
post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut efter utford efterkontroll gallande tillsyn enligt LSO och LBE B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Dokumenterar efterkontroll samt innehaller beslut om avslut,
post / Papper vite/utdomande av vite alternativt forlangd atgardstid. Skickas via
e-post och post till fastighetsagare, nyttjanderattshavare eller
brukare. Kan avsluta drendet eller foljas av vite.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Ansokan om utdomande av vite B Daedalos UT Daedalos / DHS /[Digitalt Skickas till forvaltningsratten via e-post.
E-post
Beslut om utdémande av vite B Daedalos IN Daedalos / DHS /|Digitalt Inkommer fran forvaltningsratten via e-post.
E-post

Hantera underrittelse om hédndelse inom farlig verksamhet
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Gallra uppgifter media
Underréattelse rorande hdandelse inom farlig verksamhet B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran verksamheten via e-post, post eller fran utévaren
post / Papper av farlig verksamhet.
*Se information i rubrikraden samt i inledningen fér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Utlatande rorande underattelse om handelse inom farlig verksamhet B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till verksamheten via e-post. Kan dverga i tillsynsprocess.
post
Hantera underrittelse enligt Lagen om skydd mot olyckor (LSO)
Motesanteckningar rérande underattelse enligt LSO B Daedalos UP Daedalos / E- Digitalt Upprattas / inkommer via e-post efter mote med Lansstyrelsen
post och berérd verksamhet.
Beslut gdllande underattelse enligt LSO B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Lansstyrelsen eller berérd verksamhet via e-post.
post
Remiss gdllande underéattelse enligt LSO B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Lansstyrelsen eller berord verksamhet via e-post.
post
Remissvar gallande underattelse enligt LSO B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till Linsstyrelsen eller berérd verksamhet via e-post.
post
Hantera rapportering rorande brandfarliga och explosiva varor
Ritning, brandfarliga och explosiva varor B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran berérd verksamhet via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Klassningsplan, brandfarliga och explosiva varor B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran berérd verksamhet via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Riskutredning, brandfarliga och explosiva varor B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran berérd verksamhet via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen foér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Kontrollrapport gallande brandfarliga och explosiva varor B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran berérd verksamhet / kontrollorgan via e-post eller
post / Papper post.
*Se information i rubrikraden samt i inledningen fér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Besiktningsprotokoll gallande brandarliga och explosiva varor B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran berérd verksamhet / kontrollorgan via e-post eller
post / Papper post.
*Se information i rubrikraden samt i inledningen fér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Yttrande gallande brandfarliga och explosiva varor B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till berord verksamhet via e-post.
post
Hantera tillstand for brandfarlig och explosiv vara
Ansokan gallande tillstand for brandfarlig och explosiv vara B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer underskriven fran verksamheten via e-post, digitalt
post / Papper formular eller post.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Bekraftelse av ansokan gallande tillstand for brandfarlig och explosiv vara B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till sokande via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
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*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Person- Hanteras media [Bevaras |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter media
Begdran om lamplighetsprévning B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till Polisen via e-post.
post
Lamplighetsprévning B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer via e-post fran Polisen.
post
Begdran om komplettering B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt*  |Skickas till sokande via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Forelaggande om komplettering B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till sokanden med rekommenderat brev.
Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Komplettering B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran sékande via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut om tillstand med krav pa avsyning B Daedalos UT/ Daedalos / E- Digitalt* Kan skickas med rekommenderat brev om det finns villkor i
UpP post / Papper tillstandet alternativt e-post eller vanlig post.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut efter avsyning, anlaggning far tas i bruk B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till sokande via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut efter avsyning, far ej tas i bruk B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till sékanden med rekommenderat brev.
Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut om tillstand B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Kan skickas med rekommenderat brev om det finns villkor i
post / Papper tillstandet, alternativt via e-post eller vanlig post.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut om avslag B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till sckanden med rekommenderat brev.
Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Mottagningsbevis B Daedalos IN Daedalos / Digitalt* Inkommer via post, skannas.
Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Overklagan B Daedalos IN / Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran s6kanden via post eller e-post. Skickas vidare till
uT post / Papper Lansstyrelsen.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Rattidsproévning - Beslut om 6verklagan inkommit i ratt tid B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare, brukare via e-
post / Papper post samt post. Skickas vidare till Lansstyrelsen vid godkand
rattidsprovning.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Avvisande av 6verklagan B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare, brukare via e-
post / Papper post samt post om 6verklagan inte inkommit i ratt tid.
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Andring av beslut B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till fastighetsagare, nyttjanderattshavare, brukare via e-
post / Papper post samt post.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Beslut fran overinstans ang. 6verklagan B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Lansstyrelsen eller annan rattsinstans via e-post.
post
Hantera anmalan av forestandare, brandfarlig vara
Anmalan férestandare, brandfarlig vara B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran verksamheten via e-post eller post vid till exempel
post / Papper andring av personal alternativt som en del av tillstandsansokan.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Hantera anmalan om andring av hantering / upphérande av tillstand
brandfarlig / explosiv vara
Anmalan B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran tillstandsinnehavare via e-post, post eller telefon.
post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Bekréaftelse av anmalan B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till sokande via e-post.
post
Hantera anmalan av forestandare explosiv vara
Anmalan férestandare och deltagare B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran verksamheten via e-post.
post
Begdran om lamplighetsprovning B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till Polisen via e-post.
post
Lamplighetsprévning B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Polisen via e-post.
post
Beslut forestandare/deltagare explosiv vara B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till verksamhet via e-post eller post eller rekommenderat
post / Papper brev.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Mottagningsbevis B Daedalos IN Daedalos / Digitalt* Inkommer via post.
Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Hantera anmélan om tillbud avseende brandfarliga och explosiva varor
Anmadlan om tillbud avseense brandfarliga och explosiva varor B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran verksamheten via e-post eller telefon.
post
Bekréaftelse av anmalan avseende brandfarliga och explosiva varor B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till sokande via e-post eller post. Kan leda till en
post / Papper hdndelsebaserad tillsyn
*Se information i inledningen om digitalt bevarande
Delta i samrad angaende verksamhetsforandringar med mera avseende
brandfarliga och explosiva varor
Begdran om samrad B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran verksamheten via e-post eller telefon.
post
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Dokumentation fran samrad B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran verksamheten via e-post infor / efter samrad. Kan
post vara en handlingsplan mm.
Respons av samrad B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till verksamheten via e-post eller sker muntligt (vilket
post dokumenteras i tjansteanteckning i Daedalos).
Hantera paminnelse om att tillstand enligt lagen om brandfarliga och
explosiva varor (LBE) gar ut
Paminnelse om LBE-tillstdnd som I6per ut B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas ut till verksamheten via post eller e-post med dnskan om
post / Papper svar alternativt ny ansokan.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Svar pa paminnelse B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Hantera remiss géllande planarende
Remiss gdllande planarende B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer via e-post fran kommun.
post
Dokumentation infor startmdéte gallande plandrende B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer via e-post fran kommun.
post
Minnesanteckning fran startmote géllande planarende B Daedalos UP Daedalos Digitalt Upprattas eventuellt av RAN.
Remissvar gallande planarende B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas via e-post till kommun.
post
Remiss samrad géllande planarende B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer via e-post fran kommun.
post
Remissvar samrad gallande planadrende B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas via e-post till kommun.
post
Remiss granskning gallande plandrende B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer via e-post fran kommun.
post
Remissvar granskning gallande planarende B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas via e-post till kommun.
post
Utstallning gallande planarende B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer ev for kinnedom via e-post fran kommun.
post
Overklagan géllande planirende Vv E-post Inkommer eventuellt fér kinnedom via e-post fran kommun. Se information i
Gallras efter avslut av arende hanteringsanvisningen om nar
gallring kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 3.
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Dom gallande plandrende Vv E-post Inkommer eventuellt fér kdinnedom via e-post fran kommun. Se information i
Gallras efter avslut av arende hanteringsanvisningen om nar
gallring kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 3.
Information om laga kraft B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer for kdinnedom via e-post fran kommun. Avslutar
post drendet i Daedalos.
Hantera remiss, byggarende
Remiss gdllande byggarende B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Kan rora bygglov alternativt startbesked. Inkommer med bilagor
post fran kommun via e-post. Sekretess kan férekomma pa till exempel
ritningar pa slutna institutioner
Korrespondens gallande remiss, byggarende B Daedalos IN / Daedalos / E- Digitalt Via e-post alternativt dokumentation av telefonsamtal med
uTt post brandkonsult, bygglovshandlaggare med mera.
Remissvar infér bygglov B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas via e-post till kommun.
post
Remissvar infor startbesked B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas via e-post till kommun.
post
Motesanteckningar utifran remiss, byggarende B Daedalos UP Daedalos / E- Digitalt Inkommer via e-post efter moten med byggherre,
post bygglovshandlaggare mfl.
Brandskyddsdokumentation B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer via e-post med bilagor efter slutbesked fran kommun.
post
Hantera remiss utifran alkohollagen
Remiss utifran alkohollagen B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer med bilaga fran tillstandsenhet vid kommun via e-post.
post
Begdran om komplettering av remiss utifran alkohollagen B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas via e-post/teams/ telefon till kommun. Tjansteanteckning i
post / Teams Daedalos.
Komplettering av remiss utifran alkohollagen B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran kommun via e-post.
post
Remissvar utifran alkohollagen B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas via e-post till kommun.
post
Beslut angaende serveringstillstand B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran kommun via e-post.
post
Hantera remiss utifran ordningslagen
Remiss utifran ordningslagen B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Polisen via e-post.

post
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Gallra uppgifter media
Begaran om komplettering av remiss utifran ordningslagen B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas via e-post/teams/ telefon till Polisen. Tjansteanteckning i
post / Teams Daedalos.
Komplettering av remiss utifran ordningslagen B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Polisen via e-post.
post
Remissvar utifran ordningslagen B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till Polisen via e-post.
post
Beslut angaende tillstand enligt ordningslagen for offentlig tillstallning B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Polisen via e-post.
post
Hantera remiss utifran miljobalken
Remiss utifran miljobalken B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran Lansstyrelsen via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Korrespondens utifran remiss, miljobalken B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Via e-post med sokande eller med Lansstyrelsen.
JUT post
Motesanteckningar utifran remiss, miljobalken B Daedalos UP Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran sékande eller fran Lansstyrelse via e-post.
post
Remissvar, miljobalken B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till Linsstyrelsen via e-post.
post
Beslut / tillstand, miljobalken B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Inkommer for kinnedom fran Lansstyrelsen via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Hantera remiss rérande brandvattenforsorjning
Remiss rérande brandvattenforsoérjning B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran till exempel Uppsala vatten / VA-bolag eller annan
post berord verksamhet via e-post. Ror brandvattenforsérjning sdsom
brandpostnét, brandvattendammar med mera.
Remissvar, brandvattenfoérsorjning B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till avsandaren av remissen via e-post.
post
Hantera sakkunnigutlatande rérande brandspridning
Remiss med bilagor rérande sakkunnigutlatande B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran polismyndigheten via e-post dar de vill ha svar fran
post sakkunnig gallande spridningsrisk och eventuellt orsak till brand
Remissvar, sakkunnigutlatande B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till polismyndigheten via e-post
post
Hantera framkomlighetsremiss
Framkomlighetsremiss B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran kommunen via e-post med bilagor.
post
Remissvar gallande framkomlighetsremiss B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till kommunen via e-post.
post
Beslut framkomlighetsremiss B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran kommunen via e-post med bilagor och skickas dven
post till operativa kalendern fér kinnedom.

Hantera infrastrukturremisser
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*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Person- Hanteras media [Bevaras |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter media
Remiss, infrastruktur B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran bland annat Trafikverket eller kommun via e-post.
post
Remissvar, infrastruktur B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till remissens avsandare via e-post.
post
Hantera information ang lagen om hotell- och pensionatrérelse
Beslut om hotelltillstand B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Polisen for kdnnedom via e-post angaende tillstand
post eller indraget / upphoérande av tillstand.
Hantera information om inplanerade handelser som paverkar brandforsvaret
Meddelande om tillfallig avstangning av gator med mera som inte varit pa remiss Y Daedalos IN Daedalos / E- Inkommer for kdinnedom fran bland annat vagarbetsentreprendrer |Se hanteringsanvisning for
till brandférsvaret post via e-post. Fors in i operativa kalendern. Kan gallras tre manader |information om nar gallring
efter avstangning upphort. kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Anmalan om tillfallig forlaggning, tillfallig 6vernattning Vv Daedalos IN Daedalos / E- Inkommer for kinnedom fran bland annat vagarbetsentreprendrer |Se hanteringsanvisning for
post via e-post. Fors in i operativa kalendern. Kan gallras tre manader  [information om nar gallring
efter 6vernattning skett. kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Hantera information om upphord verksamhet Galler socialtjanstlagen (SOL), lagen om stdd och service till vissa
funktionshindrade (LSS), lagen om vard av unga (LVU), lagen om
vard av missbrukare i vissa fall (LVM)
Beslut fran Inspektionen fér vard och omsorg B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer for kinnedom via e-post om att verksamhet bedrivs /
post upphort att bedrivas.
3.2.4.3 [Bedriva sotning - - - = - -
Hantera ans6kan om egensotning av fastighet Processen utgar fran lagen om skydd mot olyckor LSO 3:4.
Ansdkan om att |ata annan sota (rengora) B Daedalos IN Daedalos / Digitalt* Inkommer fran privatperson eller verksamhet via blankett i e-
Webbformulér / tjanst eller via post.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Ansokan om att sota (rengora) sjalv B Daedalos IN Daedalos / Digitalt* Inkommer fran privatperson eller verksamhet via blankett i e-
Webbformular / tjanst eller via post.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Anmadlan om upphdrande av egensotning B Daedalos IN Daedalos / Digitalt* Inkommer fran privatperson, verksamhet eller entreprendr via
Webbformular / blankett i e-tjanst eller via post.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Beslut om tillstand att Iata annan sota (rengdéra) B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt*  [Skickas till skande via e-post eller post.
post / Papper
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Gallra uppgifter media
Beslut att avsla ansokan att lata annan sota (rengora) B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till sokande via rekommenderat brev.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Beslut om tillstand att rengora (sota) sjalv B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till sokande via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen foér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Beslut att avsla ansdkan att rengora (sota) sjalv B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till sokande via rekommenderat brev.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Bekraftelse aterkallad egensotning B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till sokande via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen fér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Mottagningsbevis gdllande egensotning B Daedalos IN Daedalos / Digitalt* Inkommer via post.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Overklagande av beslut om avslag géllande egensotning B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran sékande och skickas vidare till Lansstyrelsen via e-
post / Papper post efter rattidsprévning.
*Se information i rubrikraden samt i inledningen fér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Réattidsproévning gallande egensotning B Daedalos UT Daedalos Digitalt Beslut om overklagan inkommit i ratt tid. Skickas med
overklagandet till Linsstyrelsen.
Avvisande av 6verklagan gallande egensotning B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till sokande via post om 6verklagan inte inkommit i ratt tid.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen fér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Andring av beslut gillande egensotning B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till sokande via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Beslut fran 6verinstans angaende 6verklagan gallande egensotning B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Lansstyrelsen eller annan rattsinstans via e-post.
post
Hantera brandskyddskontroll
Forelaggande efter genomférd brandskyddskontroll B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran entreprendr via e-post.
post
Forelaggande med nyttjandeférbud efter genomférd brandskyddskontroll B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran entreprendr via e-post.
post
Beslut om aterkallat tillstand fér egensotning B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till fastighetsagare via rekommenderat brev.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Mottagningsbevis géllande brandskyddskontroll B Daedalos IN Daedalos / Digitalt* Inkommer via post.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen fér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Forfragan angaende efterkontroll B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till entreprendr via e-post vid behov.

post
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Gallra uppgifter media
Protokoll fran efterkontroll B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran entreprendr via e-post.
post
Overklagande av beslut om nyttjandeférbud B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran sékande och skickas vidare till Lansstyrelsen via e-
post post efter rattidsprévning.
Rattidsproévning gallande brandskyddskontroll B Daedalos UT Daedalos Digitalt Beslut om overklagan inkommit i ratt tid. Skickas med
overklagandet till Lansstyrelsen.
Avvisande av 6verklagande gallande brandskyddskontroll B Daedalos UT Daedalos Digitalt Skickas till sokande via post om 6verklagan inte inkommit i ratt tid.
Andring av beslut gillande brandskyddskontroll B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till sokande via e-post eller post.
post / Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen foér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Beslut fran 6verinstans angaende 6verklagan B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Lansstyrelsen eller annan rattsinstans via e-post.
post
Beslut om sadrskild brandskyddskontroll B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till fastighetsagare via rekommenderat brev.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Hantera kontrollbok (register éver sotningsobjekt) fran brandskyddskontroll
Begdran om kontrollbok (register éver sotningsobjekt) B DHS UT DHS / E-post Digitalt Begars in vid arsskifte samt ska enligt avtal begdras in vid avtals
avslut. Skickas till entreprendr via e-post.
Kontrollbok (register 6ver sotningsobjekt) B DHSIN DHS / E-post Digitalt Inkommer fran entreprendr via e-post.
Hantera soteld Processen kan ocksa starta med ett larm fran SOS.
Beslut om nyttjandeforbud efter soteld B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Fattas pa plats muntligt av raddningsledare i samband med soteld,
uTt post / Papper dokumenteras i Daedalos med en inledande intern e-post. Skickas
till fastighetsagare via rekommenderat brev.
*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.
Mottagningsbevis géillande soteld B Daedalos IN Daedalos / Digitalt* Inkommer via post.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Overklagande av beslut gillande soteld B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran sékande och skickas vidare till Linsstyrelsen via e-
post post efter rattidsprévning.
Rattidsprovning B Daedalos UT Daedalos Digitalt Beslut om dverklagan inkommit i ratt tid. Skickas med
overklagandet till Lansstyrelsen.
Avvisande av 6verklagan géllande soteld B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till sokande via post om 6verklagan inte inkommit i ratt tid.
Papper

*Se information i rubrikraden samt i inledningen fér hantering av
inskannade pappersoriginal.

92



VesUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR RADDNINGSNAMNDEN

£ Process

papper och i Daedalos vid forandring av verksamhet.

kan ske.

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

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Person- Hanteras media [Bevaras |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter media
Andring av beslut B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till sékande via e-post alt post.
post / Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Beslut fran overinstans angaende 6verklagan gallande soteld B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran Lansstyrelsen eller annan rattsinstans via e-post.
post
Protokoll fran brandskyddskontroll B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran entreprendr via e-post alt post. Géller protokoll
post / Papper utan brister.
*Se information i rubrikraden samt i inledningen for hantering av
inskannade pappersoriginal.
Beslut om upphoérande av nyttjandeférbud B Daedalos UT Daedalos / Digitalt* Skickas till fastighetsagare via post.
Papper
*Se information i rubrikraden samt i inledningen fér hantering av
inskannade pappersoriginal.
Hantera klagomal rérande sotningsentreprenorer
Klagomal rérande sotningsentreprendrer B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran allmanheten via telefon eller e-post.
post
Begadran om komplettering av klagomal géllande sotningsentreprenérer B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till klagande via e-post alt via telefon.
post
Komplettering av klagomal géllande sotningsentreprendrer B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran klagande via telefon eller e-post.
post
Begdran om synpunkt gallande sotningsentreprendérer B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Sker via telefonkontakt alt skickas via e-post till entreprendren
post eller andra parter.
Synpunkt pa klagomal géllande sotningsentreprendrer B Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt Inkommer fran entreprendren eller andra parter via telefon eller e-
post post.
Aterkoppling pa klagomal géllande sotningsentreprendrer. B Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt Skickas till klagande via e-post eller via telefon.
post
3.2.4.4 |[Svara for alarmering - - - - -
Hantera avtal automatlarm
Meddelande om ny larmsandare Vv E-post Inkommer fran SOS via e-post, gallras vid inaktualitet nar Se hanteringsanvisning for
beddmning gjorts att informationen inte langre behovs for information om nar gallring
verksamheten. kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Objektskort Vv Daedalos / Visas i bilen vid larm och forvaras i parm i bilarna och hos Se hanteringsanvisning for
Papper handldggare. Pappershandling skannas till Daedalos. Gallras pa information om nar gallring
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Person- Hanteras media [Bevaras |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter media
Avtal automatlarm B Daedalos IN Daedalos / Digitalt* Skickas ut i pappersform till kund for underskrift. Underskrivet X= Andrad fran gallring
JUT Papper original forvaras i nararkiv. Skannas till Daedalos. enligt Bevarande- och
gallringsplan for
*Se information i inledningen om digitalt bevarande handlingar inom
raddningsnamndens
verksamhetsomraden
(RAN-2012-00161, sida 7)
till bevarande.
Lista 6ver automatlarmskunder Vv G: Excelark. Uppgift i listan kan gallras vid uppsagning av avtal. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.
Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom
raddningsnamndens
verksamhetsomraden, RAN-
2012-0061 sida 7.
Hantera nycklar for automatlarm
Nyckellista gallande nycklar fér automatlarm Vv G: Omfattar placering av nycklar och kort samt serienummer. Se hanteringsanvisning for
Uppdateras vid forandring och respektive rad kan gallras vid information om nar gallring
inaktualitet vid uppdatering. kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 5.
Hantera debitering av arsavgifter och onédiga brandlarm
Manuellt underlag for debitering V' G: Skrivs ut och skannas till ekonomisupport. Analog hantering sker |Se hanteringsanvisning for
nar de tex har bytt larmsadndare och da synkar det inte i systemet |information om nar gallring
med uppgifterna for digital hantering. Pappershandlingen kan kan ske.
gallras vid inaktualitet efter 6verforing till ekonomisupport.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Debiteringsunderlag automatlarm, ej brand B Daedalos UP Daedalos Digitalt Debiteringsunderlag sker i Daedalos av handlaggare och 6verfors
uTt till ekonomisupport
Debiteringsunderlag av arsavgift B Daedalos UP Daedalos Digitalt Debiteringsunderlag sker i Daedalos av handlaggare och 6verfors
uT till ekonomisupport
“0813.2.4.6 |Hantera operativ brandbekdmpning - - - - - -
Hantera handelserapportering Vad som galler fér handelserapporter regleras i MSBFS 2021:5 foreskrifter
om undersdkningsrapport efter kommunal rdddningsinsats
Handelserapport B Daedalos UP Daedalos Digitalt Beskriver handelsen fore, under och efter insats. Rapporten
uT skickas via Daedalos till MSB som sammanstaller nationell statisik
fran samtliga raddningtjanster.
Handelserapport, Resurser B Daedalos UP Daedalos Digitalt Beskriver utryckande enheter och personal.
uT
Handelserapport, Underlag B Daedalos UP Daedalos Digitalt SOS Alarm paborjar underlaget med bla tid for inkommande larm i
deras system. SOS Alarms upprattade underlag overfors till
Daedalos via deras system. Brf fortsatter underlaget och
dokumenterar iaktagelser, beslut och hiandelseférlopp under
insatsen.
Handelserapport, bilaga Bilder B Daedalos UP Daedalos Digitalt Beskrivande bilder av handelsen.
uT
Handelserapport, bilaga Restvardesrapport B Daedalos UP Daedalos Digitalt Restvardesrapporten fors over automatiskt till
uT Brandskyddsforeningens system. Blir debiteringsunderlag till

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

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Person- Hanteras media [Bevaras |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter media
Handelserapport, bilaga Trafikrapport pa statlig vag B Daedalos UP Daedalos Digitalt Skrivs vid restvardesrapport pa en statlig vag. Fors over
uTt automatiskt till Brandskyddsféreningen. Blir debiteringsunderlag
till Trafikverket.
Handelserapport, bilaga Trafikrapport pa kommunal vag B Daedalos UP Daedalos Digitalt Skrivs vid restvardesrapport pa en kommunal vag. Sammanstalls
uTt och faktureras &rsvis till Uppsala kommun. | Tierp och Osthammars
kommun finns inget avtal om debitering.
Hantera drift av VMA-anlaggning VMA star for Viktigt Meddelande till Allmanheten
Dokumentation av 6versyn och genomforda atgarder Y G: Excelark. Regelbunden 6versyn alternativt kontroll av Se hanteringsanvisning for
anlaggningen vid behov. Respektive rad i Excelarket gallras vid information om nar gallring
inaktualitet vid uppdatering kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 5.
Besiktningsprotokoll for tryckkarl B DHSIN DHS / E-post Digitalt Besiktning av tryckkarl inkommer fran besiktningsforetag via e-
post.
Hantera insatsplanering
Insatsplan B Daedalos UP Daedalos Digitalt OPI (Operativ Platsinformation). Tas fram av brandférsvaret for X= Andrad fran gallring
vissa objekt, annars upprattar verksamheterna insatsplanen sjalva. enligt Bevarande- och
Omfattar insatskort samt framkorningskort. gallringsplan for
handlingar inom
raddningsnamndens
Verksamhetsomraden
RAN-2012-0061 sid 8 till
bevarande.
Upprétta larmplan
Larmplan automatlarm Vv G: Excelfil. Underlag fran SOS, excelfil uppdateras, underlag skickas  |Se hanteringsanvisning for
tillbaka till SOS ifyllt, brandférsvaret kontrollerar att allt stimmeri |information om nar gallring
SOS system. Vid till exempel forandring av verksamhet pa objekt  |kan ske.
tas information bort ur excelfilen.
Bevarande- och gallringsplan
Filen uppdateras |l6pande och inaktuell information gallras vid for handlingar inom
uppdatering. raddningsnamndens
Verksamhetsomraden RAN-
2012-0061 sid 8
Larmplan enligt raddningsindex Vv G: / E-post Larm i olika drendetypsomraden. Skickas till SOS via e-post, Se hanteringsanvisning for
kontrolleras och dndras i SOS system vid behov. Uppdateras information om nar gallring
I6pande pa G: och inaktuell information gallras vid uppdatering. kan ske.
Bevarande- och gallringsplan
for handlingar inom
raddningsnamndens
Verksamhetsomraden RAN-
2012-0061 sid 8
Upprétta beredskapsplan Gdrs infor storre evenemang, till exempel Valborg
Beslut om beredskapsplan B DHS UP DHS / G: Digitalt Bevaras i DHS. Kopia pa G: kan rensas efter tva ar.
Operativa beredskapsplaner B G: Digitalt* Anpassar beredskapen till aktuell riskbild under avgransad tid.

Genomfoéra raddningsinsats
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Framkomstrapport B Daedalos UP Daedalos / Rakel [ Digitalt Sker via Rakel, dokumenteras i handelseloggen.

Beslut om inledning av raddningsinsats B Daedalos UP Daedalos Digitalt Tas av raddningsledare pa plats, dokumenteras i handelseloggen.

Lagesrapport B Daedalos UP Daedalos / Rakel | Digitalt Sker via Rakel, dokumenteras i handelseloggen.

Handelselogg B Daedalos UP Daedalos Digitalt Uppdateras I6pande under hela insatsen, uppdateras av RC.

Bilddokumentation B Daedalos UP Daedalos Digitalt Foton tas med telefon (Daedalos Respons), bevaras i Daedalos

/Daedalos handelserapport.
Respons
Ej relevanta foton kan rensas nar handelserapporten faststalls.

Filmdokumentation V* Axon / G: Film fran hjalmkamera tankas over till Axon, och raderas (rensas) |[Se hanteringsanvisning for
da automatiskt fran hjalmkameran. Filmdokumentationen information om nar gallring
fungerar som stod vid framtagande av handelserapporten. Gallras |kan ske.

(rensas) automatiskt ur Axon efter 30 dagar om det inte gjorts Bevarande- och gallringsplan
nagon atgard pa filmen. Om filmen kategoriserats gallras (rensas) |for handlingar inom omradet
den automatiskt efter ett ar. *Om filmen anses ha ett larandesyfte [allman administration,

laggs den pa G:. Filmdokumentation som anvands i faststalld av kulturndmnden

utbildningssyfte hanteras enligt process 2.3.2.2. 2011-05-26, sida 11, rad 1.

Beslut om tjansteplikt B Daedalos UP Daedalos Digitalt Tas av raddningsledare pa plats, dokumenteras i handelseloggen.

Beslut om ingrepp i annans ratt B Daedalos UP Daedalos Digitalt Tas av raddningsledare pa plats, dokumenteras i handelseloggen.

Beslut om kamerabevakning B Daedalos UP Daedalos Digitalt Tas av raddningsledare pa plats, dokumenteras i handelseloggen.

Beslut om UAS-insats B Daedalos UP Daedalos Digitalt Tas av raddningsledare pa plats, dokumenteras i handelseloggen.

Pilotloggbok B DHS UP DHS / Digitalt Anvands bade under 6vning, samt under raddningsinsats och

Sharepoint / uppfoljning av raddningsinsats. Omfattar daglig kontroll, flygning
Teams under 6vning och flygning under larm. Kontrolleras vid tillsyn av
Transportstyrelsen (se process 1.2.3.4). Loggboken nas via teams
(granssnittet finns dar), och informationen fran loggboken ligger i
excelark i Sharepoint.
Informationen registreras och exporteras arligen till DHS.
Beslut om avslut av raddningsinsats B Daedalos UP Daedalos Digitalt Tas av raddningsledare pa plats, dokumenteras i handelseloggen.
Hantera olycksutredning
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Gallras vid inaktualitet nar beddmning gjorts att informationen
inte langre behovs for verksamheten.

information om nar gallring
kan ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Person- Hanteras media [Bevaras |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter media
Direktiv till utredning B DHS UP / DHS Digitalt Upprattas vid niva 3, storre utredning. Korsreferens mellan
Daedalos UP drendena i Daedalos och DHS gors (i DHS gors referens till
diarienummer for handelserapport i Daedalos, i Daedalos gors
referens till diarienummer i DHS).
Olycksutredning B DHS UT DHS Digitalt Huvudsakligt underlag till utredningen ar handelserapporten, samt
diverse arbetsmaterial i form av dokumentation kring intervjuer
och platsbes6k mm. Arbetsmaterial rensas bort nar utredning ar
fardigstalld. Olycksutredning skickas till Myndigheten for
samhallsskydd och beredskap i rapporteringsverktyg via
myndighetens webbplats och publiceras pa Insidan.
Analysera raddningsinsatser
Utvardering av insats B Daedalos UP Daedalos / G: Digitalt Powerpoint som tas fram vid diskussioner efter insats. Laggs upp
/Insidan pa Insidan. Laggs i bilaga till handelserapport. Forslag pa atgarder
fran utvardering Laggs i dagordning for utvecklingsradets mote,
diskuteras under mote, dokumenteras i minnesanteckningar (se
1.1.4.1).
Kopia pa G: kan rensas efter tva ar.
“£1013.2.4.12 |Informera och ge rad till allmanheten - - - - - -
Hantera extern utbildning Kan réra sig om brandskyddsutbildning, utbildning av férestandare
brandfarlig vara, Vagvisarutbildning med mera.
Forfragan om utbildning Vv E-post Inkommer via e-post eller telefon fran externa verksamheter. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
Gallras vid inaktualitet ndr bedémning gjorts att informationen kan ske.
inte langre behovs for verksamheten.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Anmalan till kurs 5 Boka 2.0 Boka 2.0 Bokas via kursbokningssystem. Sparas i 5 ar av praktiska skdl och  [Se hanteringsanvisning for
kan darefter gallras. information om nar gallring
kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Bokningsbekraftelse 5 Boka 2.0 E-post / Boka 2.0 Skickas till externa via e-post alternativt automatiskt fran Se hanteringsanvisning for
/ G: kursbokningssystemet. Underlag for fakturering. information om nar gallring
kan ske.
Sparas pa G: i 5 ar av praktiska skél och kan darefter gallras.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Svar pa bokningsbekréaftelse Vv E-post Inkommer via e-post fran externa. Se hanteringsanvisning for
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£ Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Person-
uppgifter

Hanteras media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Deltagarlista

5

Boka 2.0 UP

E-post / Boka 2.0
/ Papper

Inkommer fran externa alternativt upprattas internt eller skrivs ut
fran kursbokningssystem.

Sparas i 5 ar av praktiska skal och kan darefter gallras.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

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

Narvarolista

Papper

Fors i pappersform pa plats under utbildningen.

Sparas i 5 ar av praktiska skal och kan darefter gallras.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

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

Karta 6ver utbildningsomradet

G: / E-post

Skickas via e-post till deltagare. Gallras vid inaktualitet vid
uppdatering.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.

Kursmaterial

G:/C:

Till exempel powerpoint-presentationer, pappersmaterial som
delas ut till deltagarna, filmer. Filmer redigeras och forvaras pa C:.
Gallras vid inaktualitet vid uppdatering

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.

Kursintyg / diplom

E-post / Papper

Skapas via Insidan, skrivs ut och delas ut till deltagarna alternativt
skickas via e-post eller post. Sparas inte hos brandforsvaret

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.

Statistik 6ver kurser och deltagare

10

Statistik 6ver antal kurstillfallen och antal deltagare. Fungerar som
underlag till ssmmanstalld statistik.

Sparas i 10 ar av praktiska skal och kan darefter gallras.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

SKR Bevara eller gallra 1, sid
44, rad 2.

Hantera validering av utbildning

Erbjudande om validering

E-post

Inkommer for kinnedom fran Myndigheten fér samhallsskydd och
beredskap via e-post.

Gallras vid inaktualitet nar beddmning gjorts att informationen
inte langre behovs for verksamheten.

Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 3.

Forfragan om validering

DHS UT

DHS / E-post

Digitalt

Skickas till Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap via e-
post.
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£ Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Person- Hanteras media [Bevaras |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter media
Svar pa forfragan B DHSIN DHS / E-post Digitalt Inkommer fran Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap via
e-post.
Beskrivning av utbildning B DHS UT DHS / E-post Digitalt Detaljerad beskrivning av utbildningen. Skickas till Myndigheten
for samhallsskydd och beredskap for validering via e-post.
Beslut B DHSIN DHS / E-post Digitalt Inkommer fran Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap via
e-post.
Hantera skolverksamheten Host och var erbjuds skolklasser besdk pa brandstationer
Erbjudande om information Y E-post Skickas till skolor via e-post. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
Gallras vid inaktualitet ndr bedémning gjorts att informationen kan ske.
inte langre behovs for verksamheten.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Bokning Vv Boka 2.0 IN Skolorna bokar sitt deltagande digitalt. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
Gallras vid inaktualitet nar beddmning gjorts att informationen kan ske.
inte langre behovs for verksamheten.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Bokningsbekraftelse Vv Boka 2.0 UT Gar ut via Boka 2.0 till de anmalda skolorna. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
Gallras vid inaktualitet ndr bedémning gjorts att informationen kan ske.
inte langre behovs for verksamheten.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Informationsmaterial Y G: Till exempel checklistor som delas ut till deltagarna. Gallras pa G: [Se hanteringsanvisning for
vid inaktualitet vid uppdatering. information om nar gallring
kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Statistik 6ver deltagare Vv G: Gallras vid inaktualitet nar beddmning gjorts att informationen Se hanteringsanvisning for
inte langre behovs for verksamheten. information om nar gallring
kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Sammanstallning av deltagarstatistik B Daedalos UP Daedalos Digitalt

Hantera deltagande i externa event

Till exempel massor, Brandvarnardagen
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£ Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Person- Hanteras media [Bevaras |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter media
Erbjudande om deltagande, externa event V' E-post Inkommer fran extern organisation via e-post. Gallras vid Se hanteringsanvisning for
inaktualitet nar bedémning gjorts att informationen inte langre information om nar gallring
behovs for verksamheten. kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Informationsmaterial, externa event Vv G: Till exempel checklistor som delas ut till deltagarna. Gallras pa G:  |Se hanteringsanvisning for
vid inaktualitet vid uppdatering. information om nar gallring
kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 5.
Hantera Oppet Hus
Annons, 6ppet hus Vv G: Gar ut i tidningar, sociala medier med mera. Se hanteringsanvisning for
information om nar gallring
kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Informationsmaterial, 6ppet hus Y G: Till exempel checklistor som delas ut till deltagarna. Gallras pa G:  |Se hanteringsanvisning for
vid inaktualitet vid uppdatering. information om nar gallring
kan ske.
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 5.
Hantera rad och information rérande brandskydd Vid fragor dar brandforsvaret gor ett staliningstagande ska fragan
diarieféras i Daedalos, annars hanteras fragorna i outlook och
gallras nar beddémning gjorts att informationen inte langre behovs
for verksamheten.
Fraga angaende brandskydd B/V Daedalos IN Daedalos / E- Digitalt* Inkommer via e-post, post eller telefon. Se hanteringsanvisning for
post / Papper information om nar gallring
Om brandférsvaret bedomt att handlingstypen ska bevaras ska kan ske.
den registreras i Daedalos. Handlingarna i outlook kan gallras nar
beddmning gjorts att informationen inte langre behodvs for Gallring av handlingar av
verksamheten. tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
*Se information i inledningen for hantering av inskannade 1, punkt 2.
pappersoriginal.
Svar pa fraga angaende brandskydd B/V Daedalos UT Daedalos / E- Digitalt* Skickas till fragestallare via e-post, post eller via telefon. Se hanteringsanvisning for
post / Papper information om nar gallring

Om brandférsvaret bedomt att handlingstypen ska bevaras ska
den registreras i Daedalos. Handlingarna i outlook kan gallras nar
beddmning gjorts att informationen inte langre behovs for
verksamheten.

*Se information i inledningen for hantering av inskannade
pappersoriginal.

kan ske.

Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.

Hantera information angaende brandskydd i radhus




% UPPSﬂ'ﬁ INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR RADDNINGSNAMNDEN 101
KOMMUN

Ll Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Person- Hanteras media [Bevaras |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra uppgifter media
Generell information angdende brister i brandskyddet Vv Brandfdrsvarets Skickas till fastighetsagare inom ett visst omrade via post med Se hanteringsanvisning for
externa uppmaning att inkomma med skrivelse kring eventuellt information om nar gallring
webbplats / genomfdrda atgarder. Finns publicerad pa extern webbplats. kan ske.
Papper Gallras vid inaktualitet vid uppdatering
Gallring av handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse
m.m., 1998:807, bilagal, sida
1, punkt 2.
Skrivelse angaende genomforda atgarder gallande brandskydd i radhus B Daedalos / E- Digitalt* Inkommer fran fastighetsagare eller hantverkare som vidtagit
post / Papper brandskyddsatgarder.
*Se information i inledningen om digitalt bevarande
Yttrande gallande brandskydd i radhus B Daedalos / E- Digitalt* Skickas till fastighetsagaren via post eller e-post. Processen kan
post / Papper leda till tillsyn.
*Se information i inledningen om digitalt bevarande




% Uppsala
kommun

Stadsarkivet
Yttrande

Handlaggare:

Karin Ajaxon, Hakan Drufva

Datum: Diarienummer:
2023-08-31 KSN-2023-01552

Raddningsnamnden

Yttrande over forslag till
informationshanteringsplan for
raddningsnamnden

Raddningsnamnden, 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 har sitt slutgiltiga yttrande.

Inledningen (se bifogad fil)

Stadsarkivet anser att namndens forslag till inledning inte uppfyller alla krav pa en

sadan, féljande andringar kravs:

Rorande giltighet for den nya IH-planen ar den satt till 2023-01-01 samtidigt
som inledningen sager att planen ska ersatta den gamla bevarande- och
gallringsplanen. Dessa pastaenden motsager varandra. Stadsarkivet anser att
den gamla planen fran 2012 inte boér upphévas utan att den ska gélla fram till
2022-12-31.

Rorande brytpunkten mellan DokA och DHS behover texten korrekturlasas s&
attden blir ratt.

Rorande digitalt bevarande hanvisar inledningen till ett beslut fattat i arende
RAN-2022-00133 som ér fattat av en person som inte har delegation att ta
gallringsbeslut. Hanvisning till beslutet ska tas bort i inledningen.

I Inledningen under rubriken ”Beskrivning av kolumner i mallen” saknas
kolumnen hanteras media.

Under rubriken forkortningar som anvands i IH-planen saknas det en stor
mangd forkortningar som tas upp i IH-planen.

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala

Besoksadress: Stadshusgatan 2

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)
E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se
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Informationshanteringsplanen (se bifogad fil)
Generella synpunkter

Stadsarkivet anser att forslag till IH-plan bor korrekturldsas innan den skickas pa
samrad.

| de fall dar flera system finns i kolumnen Hanteras media bor det media dér de ska
bevaras fetmarkeras.

| planen har man ibland valt att dela upp handlingstyper beroende pa om de ar
analoga eller digitala, till exempel vid underskrift, i andra fall har man skrivit dem pa
samma rad. Det borde goras konsekvent lika i planen for att underlatta forstaelsen.

Det forekommen en mangd forkortningar, till exempel alt.. Dessa bor skrivas ut.
Forkortningar av system och likande ska tas upp i inledningen.

Namn pd handlingstyper behover preciseras och fortydligas, se till exempel Flik 3, rad
36, Flik 3, rad 43.

Det som finns skrivet kring nar gallring av inkorg ska ske ar for oprecist for att Vid
inaktualitet ska kunna anvandas for dem, det ska inte finnas nagra tveksamheter kring
nar gallringsfrist ar uppnadd.

Pa flertalet rader i IH-planen namns gallring vid inaktualitet for registeruppgifter. Det ar
otydligt formulerat nar uppgifter i register/listor kan gallras, pa flertalet rader dar det
namns. Det finns en formulering i KS IH-plan som borde kunna appliceras pa alla
stallen dar det ar relevant: ”Uppgifterna revideras [bpande och gallras i samband med
att de ersdtts med nya uppdaterade uppgifter.”

Pa flertalet rader foreslas digitalt bevarande pa G:. Det &r en olamplig yta for
bevarande. Stadsarkivet foreslar istallet att dessa handlingar registreras i DHS eller
Daedalos.

P4 flertalet rader foreslas digitalt bevarande i Arnst, dessa handlingar bér istéllet
registreras i DHS eller Daedalos och bevaras darifran.

Kommentar rérande radnumreringen: i flik 1 och 2 hdnvisar radnumren nedan till
radnumret i excels y-axel, da radnumrering i kolumn A saknas. I flik 3 hanvisar
radnumret nedan till kolumn A,

Flik 1, rad 48 och 58 och flik 2, rad 263: Borde hanteras pa samma satt som foreslas i
kommungemensam HR-plan - rad 468.

Flik 1, rad 96: Saknar nar vid inaktualitet infaller.

Flik 1, rad 145: Borde sta B/V eftersom det ska bevaras om fragorna inte framgar av
sammanstallningen.

Flik 1, rad 149: Verkar vara flera handlingstyper.

Flik 1, rad 152: Vart att fundera pa om man ska vénta en tid efter sammanstallningen
innan man gallrar.
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Flik 1, rad 162: Gallring satt till 2 ar men i hanteringsanvisningen star gallring efter
sammanstallning. Talar emot varandra. Borde vara 2 ar.

Flik 1, rad 174 och 174: Dessa finns i flik 2, borde €] finnas har.
Flik 1, rad 184: arbetsmaterial - behover e] tas upp i IH-planen.

Flik 1, rad 185 och nedat: Se 6ver alla handlingstyper som ror rutiner, vagledningar
instruktioner etcetera dessa tas upp flera gdnger med olika hantering och gallringsfrist.
Jamka och spara bara de handlingstyper som ar unika. Se tex rad 204.

Flik 1, rad 190: Hur skiljer sig dessa mot flik 3 rad 213?
Flik 1, rad 202: Arbetsmaterial behover ej tas upp i planen.

Flik 1, rad 167 och 207: Bada ar riskregister men olika hantering och bevarande,
Stadsarkivet anser att denna handlingstyp ska bevaras och planen behover ensas.

Flik 1, rad 225: Precisera handlingstyp
Flik 2, rad 5: Byt ut ordet dokumentationsplan till informationshanteringsplan.

Flik 2, rad 23: Mottagningsbevis eller delgivningskvitto forekommer pa flera stéllen i
flik 2 men ocksad i flik 3 borde bara finnas pd en plats i flik 2 och dar framga att de i
specifika arenden ska bevaras med hanvisning till flik 3.

Flik 2, rad 29: | hanteringsanvisningen star det analog hantering trots att
handlingstypen ar digital.

Flik 2, rad 32: - Detta ar rensning och behdver inte tas upp i en IH-plan.
Flik 2 rad, 33: Skriv om till Register, liggare, eller forteckning av tillfallig karaktar.

Flik 2, rad 35: Precisera vilket ar DHS infors. Anvandandet av ordet aldre ar har for
oprecist.

Flik 2, rad 37: Det finns inte dokumentationsplaner i Uppsala kommun, dessa
handlinstyper borde ligga under process 2.1.0.2.5.

Flik 2, rad 48: Otydligt om det ar digitalt bevarande eller analogt bevarande

Flik 2, rad 60: Borde ] finnas i RAN:s plan, enskilda arkiv hanteras bara pa
stadsarkivet.

Flik 2, rad 74: Saknar nar fristen for Vid inaktualitet har uppnatts.

Flik 2, rad 77: Gallringsfrist 2 ar men i hanteringsanvisningen star det att de kan gallras
efter sammanstallning.

Flik 2, rad 81: Handlingstypen gar inte att hittas i den kommungemensamma planen,
behdvs tydlig hanvisning till vilken plan man hittar den i. G: inte ok for bevarande,
borde vara DHS.

Flik 2, rad 112: Saknas information nar tidpunkten for Vid inaktualitet uppnatts. Borde
sta: Forvaras hos respektive chef till dess att... och sa tydligt nar de far gallras.

Flik 2, rad 115: Var bevaras informationen, bevarande i Arnst gar ej, bor bevaras i DHS
eller Daedalos? Men ska denna handlingstyp verkligen bevaras - borde kunna tolkas
som Register. Liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar - fran allman
administration.
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Flik 2, rad 118: Framgar ej nar Vid inaktualitet uppnatts for handlingstypen.

Flik 2, rad 139: Bevaras handlingstypen efter varje andring? Eller bevaras det en
version av handlingstypen per ar?

Flik 2, rad 155: Framgar inte nar Vid inaktualitet ar uppnatts for handlingstypen.
Flik 2, rad 157: Gallras handlingstypen 2 ar efter avslutad anstallning?
Flik 2, rad 165: Framgar ej nar Vid inaktualitet uppnatts for handlingstypen.

Flik 2, rad 191: Det star att handlingstypen kan gallras vid inaktualitet men i
hanteringsanvisningen star det att handlingen bevaras. Det bor sta att den bevaras

Flik 2, rad 202: Framgar ej nar Vid inaktualitet uppnatts for handlingstypen.

Flik 2, rad 330: Ska e€j finnas har, tas upp ekonomiplanen, dokumentationen sker
centralt

Flik 2, rad 337: - Ska endast finnas i kommungemensam plan.

Flik 2: Generellt rorande hanteringsanvisningarna for ekonomihandlingar bor de
skrivas om sa att de ror raddningsndmnden. Nu hanvisar de i vissa fall till
kommunstyrelsens arkivsamordnare/registrator for hantering.

Flik 2, rad 339 och 341: Det bor framga att dessa dven hanteras i Daedalos, det vill
saga specificera verksamhetssystemet.

Flik 2, rad 403 och 458: Dessa processer hanteras centralt i kommunen. Bor ej finnas
med i ndmndens IH-plan.

Flik 2, rad 500: Elektronisk underskrift kan inte bevaras analogt, da forlorar
underskriften sitt bevisvarde. Darmed borde bevarandet for handlingstypen andras till
digitalt.

Flik 2, rad 564: Borde kunna gallras enligt allman administration, sida 17, [dpande
fastighetsskotsel. Om namnden insisterar pa bevarande behdver handlingstypen
registreras i DHS.

Flik 2, rad 567 och 568: Enligt hanteringsanvisning foreslas 2 ars gallring, men det star
Vid inaktualitet i kolumn D. Andra till 2 ar i kolumn D.

Flik 2, rad 607: Se flik 1, rad 167 ovan.

Flik 2, rad 621: Webbplatser ska inte bevars i DHS eller genom skarmdumpar, utan
hanvisa till stadsarkivets instruktioner. For formulering rorande bevarande detta se KS
IH-plan.

Flik 2, rad 664: Se kommentar ovan om delgivningskvitto/mottagningsbevis i flik 2,
rad 23.

Flik 2, rad 665: Saknas nér vid inaktualitet uppnatts for handlingstypen.

Flik 2, rad 688 och 699: Precisera att handlingstyperna rér fordon. Overvdga om dessa
har ett bevarandevarde. Om de ska bevaras ska de registreras i DHS.

Flik 3, rad 92: Precisera vilken typ av 6verklagan det ror, annars finns risk att det
forvaxlas med handlingstyp med samma namn som ska bevaras.
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Flik 3, rad 93: Precisera vilken typ avdom det r6r, annars finns risk att det forvaxlas
med handlingstyp med samma namn som ska bevaras.

Flik 3, rad 126: For den har handlingstypen foreslas bevarande i en digital kalender
(Outlook). Detta medium l@ampar sig inte for e-arkivering. Det framstar som att man
foreslar bevarande for att man inte aktivt gar in och gallrar i kalendern. Detta kan inte i
sigvara en anledning till bevarande. Informationen behover varderas, ska den bevaras
behdver det ske i ett system som ar lampligt for bevarande, sa som DHS.

Flik 3, rad 129: Handlingstypen behover preciseras, forklara vilken typ av
sakkunnigutlatande det ror sig om for att underlatta forstaelse for utomstaende.

Flik 3, rad 138, 139 och 140: Dessa handlingstyper verkar inkomma till ndmnden for
kannedom och for planering av verksamheten. De borde inte ha langsiktig betydelse
for verksamheten eller allmanheten. Overvag att besluta om gallring. Samma
gallringsmotivering som finns i falt J142 borde kunna anvandas for alla tre.

Flik 3, rad 142 med flera: For att underlatta forstaelse for utomstaende bor man
precisera att det ror sotning/skorsten.

Flik 3, rad 170 till 172: Precisera handlingstypen kontrollbok. | Bevara och gallra nr 10,
sid 14 heter det Register dver sotningsobjekt. Det ar ett tydligare namn for ndgon som
inte kanner till verksamheten. Overvag att anvanda bada handlingstypsnamnen for att
underlatta for utomstdende och for jamforelse med aldre gallringsbeslut.

Flik 3, rad 174: Det som star i hanteringsanvisning och som beskriver hela processen
borde lyftas till faltet ovan da det relatera till processen inte den specifika
handlingstypen.

Flik 3, rad 199: Handlingstypen borde delas upp i flera handlingstyper: debitering av
arsavgift/debitering av automatlarm ej brand.

Flik 3, rad 213: Fortydliga att bevarande sker i DHS och det som ligger pa G: dr en kopia
som kan rensas. Andra i Bevara eller gallras kolumnen till B. Férslag pa ny text till
kolumnen hanteringsanvisning: Bevaras i DHS. Kopia pd G: kan rensas efter 2 dr.

Flik 3, rad 219: RC behover tas med i listan dver forkortningar i inledningen.

Flik 3, rad 219: Det ar otydligt om handlingstypen gallras eller rensas. Oklar
anvandning av terminologin. Tydliggora att ej relevant foton rensas fran telefon,
relevanta foton bevaras i handelserapport i Daedalos.

Flik 3, rad 224: UAS behover tas med i listan pa forkortningar i inledningen.
Flik 3, rad 229: Dela upp handlingstypen i flera handlingstyper pa separata rader.

Flik 3, rad 233: Det namnden skriver in i MSB:s system borde raknas som en upprattad
utgdende handling och dokumenteras hos RAN. Tex med skarmdump av blanketten.

Flik 3, rad 235: Otydligt vilket av dokumenten som ska bevaras. Ar det i Daedalos som
bevarande sker. Om det bara ar kopia som ligger pa G: kan den rensas

Flik 3, rad 239: Otydlig gallringfrist, se kommentar under generellt om Inkorgen

Flik 3, rad 262: Saknas nar vid inaktualitet har infallit for handlingstypen.
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Handlingstyper och processer som aterfinns i tidigare bevarande- och
gallringsplaner, men saknas i nuvarande forslag

| den tidigare bevarande- och gallringsplanen fran 2012 finns det upptaget handlingar
rorande extraordindr hdndelse. Dessa finns inte med i det nya forslaget pa IH-plan,
varfor?

| den tidigare bevarande- och gallringsplanen fran 2012 finns handlingstypen
Objektregister. Denna finns inte med i det nya forslaget pa IH-plan, varfor?

| den tidigare bevarande- och gallringsplanen fran 2012 finns handlingstypen Anmdlan
om att anldgga majbrasa. Denna finns inte med i det nya forslaget pa IH-plan, varfér?

Vagsaneringsrapporter?? Finns med i Gamla bg-planen och bevara och gallra men inte
nyalH

| den tidigare bevarande- och gallringsplanen fran 2012 finns handlingstypen
Végsaneringsrapporter. Denna finns inte med i det nya forslaget pa IH-plan, varfor?

| den tidigare bevarande- och gallringsplanen fran 2012 finns handlingstypen
Forteckning 6ver Kemiska och farliga produkter. Denna finns inte med i det nya forslaget
pa IH-plan, varfor?

Nar andringar har gjorts enligt ovan anser stadsarkivet att forslaget uppfyller kraven pa
en god informationshantering. Forslaget till informationshanteringsplan kan da laggas
fram till ndmnden for beslut. En kopia av det fardiga styrdokumentet (planen med
inledning) samt ett protokollsutdrag fran namndsammantradet dar beslutet togs
skickas till stadsarkivet

Uppsala stadsarkiv

Karin Ajaxon och Hakan Drufva

Arkivarier
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