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Inledning

Varje kommunal myndighet ansvarar for sina allmanna handlingar och fér varden av dessa, i enlighet med géllande forfattningar for omradet.
Fragor om arkivbildning och arkivvard? regleras framst i arkivlag (1990:782) med forordning (1991:446). Den sé kallade Offentlighetsprincipen
enligt 2 kap. tryckfrihetsférordning (1949:105) skapar en stor 6ppenhet kring myndigheternas hantering av sina handlingar, medan begransningar
i tillgangligheten kan ske med stdd av offentlighets- och sekretesslag (2009:400) med forordning (2009:641). En forutséttning for att den
grundlagsstadgade rétten att begéra ut allménna handlingar ska kunna tillampas &r att myndigheten har redovisat sina allméanna handlingar, vilket
det darfor finns lagkrav pa. Kravet pa redovisning kan uppfyllas med hjalp av en informationshanteringsplan som redovisar alla férekommande
handlingstyper, tillsammans med en beskrivande text i form av en arkivbeskrivning. Hanteringen av ndmndens allménna handlingar i ovrigt styrs
av arkivreglementet, kommuninterna riktlinjer, rutiner etc. samt ev. speciallagstiftning for vissa omraden.

Verksamhetens handlingar ska redovisas pa ett strukturerat och 6verskadligt satt, som speglar arkivbildningen och underlattar atersokning. |
enlighet med beslut av Tierps kommunstyrelse § 40/2011 redovisas handlingarna utifran en verksamhetsbaserad grundstruktur, utgaende fran
verksamhetens processer. Informationshanteringsplanen ar ett styrande dokument som ska tillampas pa handlingar tillkomna fran och med 2012-
01-01 av verksamheter med l6nendmnden som myndighet, tillsammans med Gallringsplan fér handlingar av tillfallig eller ringa betydelse (Bilaga
1) som kan forekomma i alla processer.

Allmanna handlingar far inte gallras (dvs. forstoras) utan gallringsbeslut. Gallringsbeslut ingar normalt i en informationshanteringsplan, dar
myndighetens beslut om bevarande resp. gallring kan omfatta manga olika handlingstyper samtidigt. Varje beslut om gallring ska enligt arkivlagen
3 § ske med beaktande av att allmanhetens ritt till insyn inte asidosétts, och att handlingarna bedéms sakna varde for rattsskipning, forvaltning och
forskning. Beslut om gallring ska foregas av ett obligatoriskt samrad med arkivmyndigheten. Observera att handlingstyper som inte &r medtagna i
en gallande informationshanteringsplan alltsa inte kan gallras, eftersom gallringsbeslut d& saknas. Det innebér att sddana handlingar maste sparas
tills annat &r bestdmt. |1 de fall det finns tidigare beslut om bevarande/gallring av har redovisade handlingstyper ersatts dessa av den plan som nu
beslutas.

Att gallra “vid inaktualitet” innebdr att man verksamheten gor en egen beddémning av hur lange man har behov av att handlingen sparas. Vid
inaktualitet kan innebéra att handlingar gallras omedelbart eller efter flera ar, men bedomningen ska inte ske individuellt eller godtyckligt, utan
vara forankrad i kdnda rutiner for hur en viss typ av handling hanteras i den egna verksamheten.

Handlingar som ska bevaras sparas for all framtid, och 6verlamnas med tiden till slutférvar i kommunarkivet. Efter godkand leverans arkivet till
overgar agande och ansvar till arkivmyndigheten.

Y Arkivvard” dr ett begrepp som anvands i arkivlagen for hur myndigheterna tar hand om sina allménna handlingar, dvs. hur handlingar skapas,
registreras, forvaras, hur arkivet organiseras och beskrivs etc.
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1. STYRA OCH LEDA VERKSAMHETEN

1.1 Styra med politiska beslut

Avser det politiska beslutsfattandet i I6nendmnden, ndmndens arendeberedning och drendebehandling, samt administrationen av detta.

Specifikt IT-stdd: Evolution, Fértroendemannarutinen, Troman.

1.1.0 Utforma & ta del av styrande dokument vid politisk styrning

annat forum registreras och forvaras dér, vid
behov med kopia registrerad pa lénenamnden.

Styrdokument for den politiska processen Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
I6nendmnden
Forfattningar rérande politisk styrning, t.ex: Gallras vid inaktualitet Nej Pa lamplig 2020-11-27
Kommunallag (2017:725) plats
Forvaltningslag (2017:900)
Lonendmndens delegationsordning Bevaras Diariefors Diarieakt 2020-11-27
i Evolution
Reglemente for gemensam 16nendmnd Bevaras Behandlas i respektive kommunfullméktige. Diariefors Diarieakt 2020-11-27
Styrande dokument som behandlats och beslutats i | i Evolution
annat forum registreras och forvaras dar.
Beslutsunderlag/arbetsmaterial registreras i
I6nendmnden. Kopia av reglemente kan dven
registreras pa lonenamnden.
Samverkansavtal avseende gemensam Bevaras Behandlas i respektive kommunfullméktige. Diariefors Diarieakt 2020-11-27
I6nendamnd Styrande dokument som behandlats och beslutats i | i Evolution
annat forum registreras och forvaras dar.
Beslutsunderlag/arbetsmaterial registreras i
I6nendmnden. Kopia av samverkansavtal kan dven
registreras pa lonenamnden.
Ovriga styrande dokument rérande namndens | Se kommentar T.ex. Tierps kommuns rutin for arvoden. Se kommentar | Se kommentar | 2020-11-27
politiska styrning och beslutsfattande samt
administrationen av detta Styrande dokument som behandlats och beslutats i




1.1.1 Behandla drenden & fragor samt ta beslut i Ionenamnden

Lonendmndens &rende- och Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
beslutsdokumentation I6nendmnden
Beslut for enskilt &rende med beslutsunderlag | Bevaras Beslut registreras i &rendet med automatik genom | Diariefors Diarieakt 2020-11-27
som tas i I6nenamnden moteshanteringen. i Evolution
Handlingar inkomna fér kdnnedom Se kommentar Inkomna handlingar kan foredras for kannedom, Se kommentar | Se kommentar | 2020-11-27

och antecknas i protokoll.

Handlingar som ger upphov till arende eller atgard

bevaras och diarieférs. Handlingar utan beroring

pa drenden eller fragor som behandlas i

I6nendmnden gallras.
Inkomna handlingar och korrespondens till Se kommentar Avser t.ex. inbjudningar. Se kommentar | Diarieakt eller | 2020-11-27
och fran lénenamndens fortroendevalda pa annan

Handlingar som ger upphov till arende, som tillfor lamplig plats

information till &rende, eller i Gvrigt ar av

betydelse for I6nendmnd eller verksamhet bevaras

och registreras i Evolution. Handlingar av tillféllig

eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet utan

registrering. Dessa forvaras pa lamplig plats till

gallras.
Lonendmndens forslag till beslut som tas Bevaras Beslut registreras i &rendet med automatik genom | Diariefors Diarieakt 2020-11-27
i kommunstyrelse eller kommunfullméktige ma&teshanteringen, och gar darefter vidare till Ks i Evolution

och Kf.
Lonendmndens protokoll Bevaras Protokollen bevaras samlat i kronologisk ordning. | Nej Nérarkiv 2020-11-27

sekreterare

(Kopia i Evolution Méteshantering.)
Lonenamndens protokoll pA kommunens Gallras vid inaktualitet | Avser publicerade kopior (originalen bevaras). Nej Site Vision 2020-11-27
hemsida Handlingar publiceras ej.

Protokollen ligger dven en tid pA kommunens

elektroniska anslagstavla.
Sammantrédestider (plan) 6ver I6nendmndens | Bevaras Ingar i protokoll, men utgdr aven ett eget arende Diariefors Diarieakt 2020-11-27
mdoten som diariefors. i Evolution
Plan for I6nendmndens ekonomi och Bevaras Verksamhetsplanen beslutas i Il6nendmnden, och Diariefors Diarieakt 2020-11-27
verksamhet (verksamhetsplan) registreras dar, men ingar sedan aven i Plan for i Evolution

Tierps kommuns ekonomi och verksamhet.




1.1.2 Administrera beslutsfattandet

Dokumentation rérande ndmndadministration | Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
I6nendmnden
Avsdgelser, entlediganden och nytillsattningar | Bevaras Uppgifter om fortroendevalda i I6nendmnden Diariefors Diarieakt 2020-11-27
behandlas i resp. kommunfullmaktige och i Evolution
arkiveras dér.
Aktuella uppgifter finns &ven i Fortroende-
mannaregister (Troman).
Dokumentation rérande avtackningar och Se kommentar | forekommande fall. Avser t.ex. tackkort, tal, och | Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
uppvaktningar av ledamoter fotografier. plats
Handlingar som beddms vara av betydelse pa
langre sikt bevaras, dvriga handlingar gallras vid
inaktualitet.
Kallelser/foredragningslistor/ Bevaras Kallelse/foredragningslista/dagordning forvarasi | Evolution Evolution / 2020-11-27
dagordning for I6nendmnden kronologisk ordning, kan aven laggas tillsammans Nérarkiv
med protokoll. sekreterare
Register 6ver I6nendmndens ledamoter Bevaras Uppgifter om ledamoéter fran alla tre kommunerna | | system Troman 2020-11-17
(namn, kontaktuppgifter mm. for personer med
politiskt uppdrag i I6nendmnden).
Register 6ver ledamoter — for Bevaras Enbart Tierps kommuns ledamater i I6nendmnden | | system Fortroende- 2020-11-27
arvodeshanteringen (namn, kontaktuppgifter mm. for personer med mannarutinen
politiskt uppdrag i I16nendmnden).
Underlag (papper) for utbetalning av arvoden | Gallras efter 2 ar Avser tjansterapporter och ev. annat underlag for Nej Pa lamplig 2020-11-27
till personer med politiskt uppdrag utbetalning av arvoden. plats

Uppgifter om ledaméters tjanstgoring 1aggs in i
system Fortroendemannarutinen. Pappersunderlag
med uppgifter och tjanstgdringsrapport attesteras
och l&mnas till Lénecentrum (ev. kopia hos
sekreteraren gallras vid inaktualitet).

Respektive kommun i den gemensamma
I6nendmnden hanterar underlaget for sina
arvoderade.




Underlag (papper) for erséttning av egna Gallras efter 2 ar Avser utlagg som inte har koppling till ett Nej Pa lamplig 2020-11-27
utlégg sammantrade. plats

Underlaget attesteras av chef Ledningsstod och
ldmnas sedan till Lénecentrum.

Respektive kommun i den gemensamma
I6nendamnden hanterar underlaget for sina

arvoderade.
1.1.3 Behandla 6vriga fragor rérande politisk styrning (vakant)
Ovrig dokumentation rérande politisk styrning | Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
(vakant) I6nendmnden

[

.2 Representera & samarbeta med andra (inkl. remisser, enkéter)

Avser representation och samarbeten eller samverkan med andra kommuninterna eller kommunexterna verksamheter, andra myndigheter, samt foreningar eller andra enskilda
organisationer. Kommuninternt samarbete kan ske pa alla nivaer och i en mangd olika fragor. Samarbete med externa parter kan ske vid t.ex. bildandet av gemensamma namnder,
i myndighetsoverskridande samarbeten som narvard, da fragor behandlas i medlemsorganisationer, eller vid deltagande i olika samarbetsgrupper och moten.

Specifikt IT-stéd: Evolution

1.2.0 Utforma & ta del av styrande dokument vid representation/samarbeten

Styrdokument vid representation och Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
samverkan med andra organisationer I6nendmnden
Kommuninterna styrdokument pa central | Bevaras Beslutande niva tillser att diarieforing sker. Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
niva (t.ex. riktlinjer, policys) Evolution

Loénendamndens lokala styrdokument Bevaras Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
(t.ex. rutiner) Evolution

1.2.1 Behandla allmanna eller dvergripande fragar ang. representation & samarbeten

Dokumentation i allménna eller Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
overgripande fragor rérande I6nenamnden
representation och samarbeten




Egna anteckningar rorande Se kommentar Handlingar av langvarig betydelse bevaras och Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
representation och samarbeten med registreras vid behov. Handlingar av tillféallig eller plats
andra - generellt ringa betydelse gallras vid inaktualitet utan att
registreras.
1.2.2 Representera (inkl. gavor)
Dokumentation rorande representation Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
I6nendmnden
Handlingar rérande att ta emot besok Se kommentar Avser dven studiebesdk och liknande. Diariefors i Diarieakt om 2020-11-27
eller att sjalv gora besok Evolution om bevaras
Handlingar av betydelse bevaras och fors till diariet. bevaras
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet utan att registreras.
Handlingar rérande 6verlamnande eller Se kommentar Avser officiellt 6verlamnande av gavor. Diariefors i Diarieakt om 2020-11-27
mottagande av gavor Evolution om bevaras, gavan
Handlingar av langvarig betydelse bevaras. Ovriga bevaras pa lamplig
handlingar kan gallras vid inaktualitet. plats
Presentationer i samband med bestk Sel1.33 Avser t.ex. bildspel. Se 133 Se1.3.3 2020-11-27
Hanteras enligt avdelning 1.3.3 i planen.
1.2.3 Samarbeta med andra verksamheter, myndigheter eller enskilda organisationer
Dokumentation vid samverkan med Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
andra verksamheter, myndigheter eller I6nendmnden
enskilda organisationer
Avtal, skriftliga 6verenskommelser o. Bevaras Kan éven behandlas som drende i politiskt forum och Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
dyl. om samverkan och samarbete med hanteras i den processen. Evolution
andra organisationer
Dokumentation fran deltagande i formell | Se kommentar Handlingar av betydelse (t.ex. mal, syfte, gruppens Se kommentar Se kommentar | 2020-11-27
referensgrupp, samordningsgrupp, sammanséttning, genomférande, resultat, beslut)
samarbetsgrupp etc. bevaras och registreras. Ovriga handlingar gallras vid
inaktualitet och behdver inte registreras.
Dokumentation fran deltagande i Se kommentar Handlingar av betydelse bevaras och registreras vid Se kommentar Se kommentar | 2020-11-27
informell referensgrupp, samarbetsgrupp behov. Ovriga handlingar gallras vid inaktualitet och
etc. behdver inte registreras.
1.2.4 Behandla remisser, enkater, rapporter mm.
Remisser, enkater, rapporter mm. Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
I6nendmnden
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Enkater - inkomna

Se kommentar

Alla enkéater som &r obligatoriska att besvara (t.ex.
offentlig statistik) diariefors i Evolution och bevaras
tillsammans med utgaende svar. Enkéatsvar kan dven
vara gemensamma med annan verksamhet och hanteras
dér.

FoOr dvriga enkater gors en bedémning; enkater som ar
av betydelse och som besvaras bevaras tillsammans
med kopia av svaret och diariefors i Evolution. Enkéter
som inte besvaras gallras vid inaktualitet utan att
registreras.

Se &ven SKL:s information (Iank) om vilka enkater
som kommunerna ska eller bor besvara.

Diariefors i
Evolution om
bevaras

Diarieakt om
bevaras

2020-11-27

Enkater — egna utgaende

Se kommentar

Avser egenproducerade enkéter och inkomna svar. Kan
aven vara del av gemensam enkét som hanteras av
annan verksamhet.

Sammanstallning/resultat av inkomna svar bevaras. Ett
ej ifyllt arkivexemplar av utgaende enkat bevaras och
diarieférs i Evolution.

Inkomna svar gallras vid inaktualitet, under
forutsattning att sammanstallning/resultat har gjorts
som bevaras. Svar som ska gallras behdver inte
registreras, och kan forvaras pa lamplig plats tills
gallring genomfors.

Se kommentar

Se kommentar

2020-11-27

Enkater - inkommen
forhandsinformation om att enkat
kommer att skickas

Gallras vid inaktualitet

Nej

Pa lamplig
plats

2020-11-27

Enkater - inkommen paminnelse ang.
besvarande av enkater

Gallras vid inaktualitet

Avser inkomna och utgaende enkater.

Nej

Pa lamplig
plats

2020-11-27

Remisser och liknande - egna utgaende

Bevaras

Avser remiss och inkommande svar.

Evolution

Diarieakt

2020-11-27

Remisser och liknande - inkomna

Bevaras

Inkomna remisser som besvaras bevaras tillsammans
med det egna svaret. Ej besvarade remisser gallras vid
inaktualitet.

Evolution

Diarieakt

2020-11-27

1.2.5 Behandla 6vriga fragor ang. representation & samverkan (vakant)

Ovrig dokumentation vid representation
och samverkan (vakant)

Bevara/Gallra

Kommentar

Registrering

Férvaring

Beslut i
I6nendamnden
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https://skl.se/ekonomijuridikstatistik/statistik/statistikinsamlingenkater/vilkaenkaterbehovermanbesvara.978.html
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.3 Informera & kommunicera

Avser verksamhet med att informera och kommunicera internt sdval som externt, samt eget inhdamtande av information. Lénenamndens informationsspridning sker via
Lonecentrums hemsida, de olika kommunernas intrandt, samt nyheter till medarbetare och chefer i portalen Sjalvservice. Informationsspridning eller informationsinhdmtande kan
aven ske genom kurser, seminarier, eller andra informationstillfallen. Information och kommunikation kan i férekommande fall innefatta produktion, reproduktion och viss

distribution av information och informationsmaterial av olika slag.

Specifikt IT-stéd: Sitevision

1.3.0 Utforma & ta del av styrande dokument ang. information/kommunikation

Styrande dokument i informations- och
kommunikationsarbetet

Bevara/Gallra

Kommentar

Registrering

Forvaring

Beslut i
I6nendmnden

Kommuninterna styrdokument pa central
niva (t.ex. riktlinjer, policys)

Bevaras

T.ex. kommunikationsplan, grafisk profil for Tierps
kommun.

Beslutande niva tillser att diarieforing sker.

Diariefors i
Evolution

Diarieakt

2020-11-27

Lonendmndens lokala styrdokument
(t.ex. rutiner)

Bevaras

Diariefors i
Evolution

Diarieakt

2020-11-27

Forfattningar for omradet, t.ex:
-Dataskyddsforordning (EU) 2016/679
-Lag med kompletterande bestammelser
till EU:s dataskyddsforordning
(2018:218) med forordning (2018:219)
-Lag om elektronisk kommunikation
(2003:389)

-Lag om upphovsrétt till litterdra och
konstnérliga verk (1960:729)

Gallras vid inaktualitet

Nej

Pa lamplig
plats

2020-11-27

1.3.1 Behandla allmanna eller dvergripande fragor ang. information & kommunikation

Dokumentation i allménna eller
overgripande fragor rérande information
och kommunikation

Bevara/Gallra

Kommentar

Registrering

Forvaring

Beslut i
I16nenamnden
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1.3.2 Informera & kommunicera via webben

Dokumentation vid information och Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
kommunikation via webb I6nendmnden
Lonecentrums blanketter och Bevaras Ett ej ifyllt arkivexemplar av varje mall bevaras. Nej Pa lamplig 2020-11-27
dokumentmallar pa intranatet plats
Lonecentrums hemsida Bevaras En utskrift av granssnitt tas vid varje storre forandring. | Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
plats

Lonecentrums egna inlagg pa Gallras vid inaktualitet | Uppdateras lépande for att hallas aktuellt. Nej IT-centrums 2020-11-27
kommunalt intranét servrar
Lonecentrums information i portalen Gallras vid inaktualitet | Uppdateras I6pande for att hallas aktuellt. I system I system 2020-11-27
Sjélvservice
Arenden som inkommer via - Se avdelning 3.1 med underavdelningar. - - 2020-11-27
Lonecentrums hemsida
1.3.3 Anordna eller delta i kurser & andra informationstillfallen
Dokumentation i samband med kurs- och | Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
informationstillfallen I6nendmnden
Egna kortare presentationer och liknande | Gallras vid inaktualitet | Avser t.ex. bildspel fran egenproducerade kortare Nej Hos den 2020-11-27
- fran tillfallen med annat huvudsakligt presentationer riktade till interna eller externa grupper som hallit

syfte och personer. presentationen
Egna presentationer och liknande - vid Bevaras Avser t.ex. bildspel fran egenproducerade Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
viktigare tillfallen och i strre presentationer fran tillfallen av mer formell karaktér, Evolution

sammanhang

riktade till interna eller externa grupper och personer.

Power-Point-presentationer o. dyl. sparas i form av
utskrift pa papper. Bevaras tillsammans med ev. 6vriga
handlingar rérande handelsen.
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Handlingar rérande kurs- eller Se kommentar Egenproducerat informations- och utbildningsmaterial | Nej Hos 2020-11-27
informationstillfélle i egen regi av langvarig betydelse bevaras, 6vrigt gallras vid handlaggare
inaktualitet. Externt producerat material gallras vid
inaktualitet utan att registreras, om det inte behovs for
att visa sammanhang eller bidra till forstaelse av
helheten.

Administrativa handlingar (t.ex. anmalningar och
avbokningar, bestallningar, specialkoster,
lokalbokningar) gallras vid inaktualitet. Deltagarlistor
bevaras nar sa bedéms vara nédvandigt och kan annars
gallras vid inaktualitet. Handlingar som utgor
rakenskapsinformation sparas i sju ar innan gallring.

Informations- och utbildningsmaterial — | Se kommentar Avser t.ex. egna anteckningar, bildspel eller annat Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
fran deltagande i handelse som anordnats material som fatts i samband med handelsen. plats
av andra

Handlingar av langvarig betydelse for verksamheten
bevaras. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
gallras vid inaktualitet.

1.3.4 Behandla 6vriga fragor ang. information & kommunikation (vakant)

Ovriga handlingar rorande information Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
och kommunikation (vakant) I6nendmnden

1.4 Leda, folja upp & utveckla verksamheten (inkl. projekt)

Auvser ledning, uppfoljning och utveckling av verksamheten utifran mal och fattade beslut, inkl. utredningar, processkartlaggningar mm. i beskrivande och
verksamhetsutvecklande syfte, att bli foremal for revision av den egna verksamheten, 6vergripande finansiella fragor, samt att arbeta i projektform. Projekt kan innebéra att driva
eller delta i formella eller informella projekt och samarbetsgrupper, vilka kan vara initierade av den egna ndmnden och verksamheten eller av extern projektéagare.

Specifikt 1T-stod: Budget & prognos, Personec, Stratsys

1.4.0 Utforma & ta del av styrande dokument ang. ledning, uppféljning samt utveckling

Styrdokument vid ledning, uppféljning Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
och utveckling av verksamheten I6nenamnden
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Kommuninterna styrdokument pa central | Bevaras Beslutande niva tillser att diarieféring sker. Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
niva (t.ex. riktlinjer, policys) Evolution
Lonendmndens lokala styrdokument Bevaras Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
(t.ex. rutiner) Evolution
1.4.1 Behandla allménna eller 6vergripande fragor ang. ledning, uppféljning & utveckling
Dokumentation i allmanna eller Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
overgripande fragor rérande ledning, I6nendmnden
uppféljning och utveckling av
verksamheten
Awvtal, kontrakt o. dyl. med externa Bevaras Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
konsulter Evolution
Dokumentation rérande dvergripande Bevaras Underlag samt handlingar av tillfallig eller ringa Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
fragor och verksamhetsplanering betydelse kan dock gallras vid inaktualitet. plats
1.4.2 Leda, folja upp & utveckla verksamheten
Dokumentation vid ledning, uppféljning | Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
och utveckling av verksamheten I6nendmnden
Budget och verksamhetsplaner Bevaras Ingar dven i ”Plan for Tierps kommuns ekonomi och Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
(flerarsplaner) verksamhet”. Evolution
Dokumenterade utredningar, 6versikter, | Bevaras Dokumenterade utredningar etc. bevaras. Underlag av | Diariefors Diarieakt 2020-11-27
ldgesbeskrivningar, process- betydelse bevaras tillsammans med évriga handlingar,
kartlaggningar och liknande underlag av tillféllig eller ringa betydelse kan dock

gallras vid inaktualitet utan registrering, och med

forvaring pa lamplig plats tills gallras.
Dokumentation rérande kvalitetsarbete, | Bevaras Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
kvalitetsmatning och Evolution
kvalitetsutveckling
Arsberattelser, arsredogorelser, Bevaras Ett exemplar av den egna detaljerade arsredogérelsen Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
verksamhetsberdttelser, nyckeltal mm. etc. bevaras (dven da uppgifter skickats in till Evolution

Overordnad eller central funktion).
1.4.3 Behandla tillsyn, revision & intern kontroll av den egna verksamheten
Dokumentation rérande tillsyn, revision | Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
och intern kontroll I6nendmnden
Dokumenterad uppféljning enligt plan Bevaras Kan foras separat eller inga i annat dokument, t.ex. Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
for intern kontroll verksamhetsberattelse. Evolution
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Revisionsrapporter med ev. kommentar | Se kommentar Kommunrevisorerna granskar pa uppdrag av Se kommentar Se kommentar | 2020-11-27
kommunfullmaktige, och aterrapporterar dit (ev. svar
till revisorerna behandlas i kommunstyrelsen). Kopia
av revisionsrapport kan foras till Lonendmndens
diarium.
Atgardsforslag, atgardsplaner, Bevaras Avser verksamhetskritiska atgardsforslag etc. samt Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
uppféljningar etc. dokumenterade atgarder foranledda av tillsyns- och Evolution
revisionsrapporter.
1.4.4 Behandla statistiska uppgifter
Statistik Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
I6nendmnden
Intern statistik dver verksamhet, Bevaras Sammanstallningar, bearbetningar etc. bevaras. Nej Pa lamplig 2020-11-27
produktion etc. Underlag och rastatistik kan dock gallras vid plats
inaktualitet under forutsattning att sammanstéllining har
gjorts som bevaras. Kan inga i arsredovisning.
Uttag av statistiska uppgifter fran Se kommentar Avser t.ex. utgaende statistiska uppgifter som begarts | Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
I6nendmnden till extern part av SCB eller annan myndighet. plats
I de fall statistiska uppgifter finns kvar i system sa att
ny sammanstéllning kan tas fram, kan det egna
statistikuttaget gallras vid inaktualitet efter genomfort
utlamnande av uppgifter. Om statistikuttaget inte gar
att aterskapa ska detta bevaras.
1.4.5 Arbeta i projektform
Dokumentation i egna formella projekt Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
I6nendmnden
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Projekthandlingar — egna formella
projekt

Se kommentar

Handlingar fran godkénda projekt bevaras, dock kan
korrespondens och underlag av tillféllig eller ringa
betydelse (t.ex. motesbokningar) gallras vid
inaktualitet. Handlingar rérande ej beviljade projekt
gallras vid inaktualitet.

Projekthandlingar kan utgoras av t.ex:

uppdrag, uppdragsbeskrivning, projektansokan,
beviljande, projektorganisation, avtal, projektbudget,
ekonomiska kalkyler, projektplan, forarbeten av
betydelse for projektets utveckling, métesprotokoll,
informationsmaterial, slutrapport eller annan
redovisning.

Evolution

Diarieakt

2020-11-27

Projekthandlingar — eget informellt
projekt

Se kommentar

Avser t.ex. motesanteckningar, handlingar rorande
planering, avstdmningar, resultat mm.

Handlingar av betydelse fér verksamheten, t.ex.
resultat eller slutsats, bevaras och registreras vid
behov, men kan dven bevaras som del i annan
dokumentation. Ovriga projekthandlingar gallras vid
inaktualitet och behdver inte registreras.

Vid behov

Pa lamplig
plats

2020-11-27

Projekthandlingar - fran deltagande
i externt initierat projekt

Se kommentar

Projektagaren ansvarar for handlingarna i projektet om
inte annat 6verenskommits. | flerpartsprojekt med flera
likvérdiga projektégare bor styrgruppen (motsv.)
avgdra vem som ska ha dvergripande ansvar for
dokumentationen.

Handlingar av betydelse bevaras och diariefors.
Handlingar av tillféallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet och behdver inte registreras.

Diariefors i
Evolution om
bevaras

Diarieakt om
bevaras

2020-11-27

1.4.6 Behandla évriga fragor ang. ledning, uppféljning & utveck

ling av verksamhet (vakant)

Dokumentation i 6vriga fragor rérande
att leda, félja upp och utveckla
verksamheten (vakant)

Bevara/Gallra

Kommentar

Registrering

Forvaring

Beslut i
I16nenamnden
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1.5 Behandla risk & sakerhet samt GDPR

Specifikt IT-stéd: Privacy Expert, Privacy Record

Auvser arbete med namndens krisberedskap, informationssakerhet och informationsférvaltning, 6vriga séakerhetsfragor, och behandling av personuppgifter enligt
dataskyddslagstiftningen. Manga av dessa fragor utreds och beslutas av funktioner med kommunstyrelsen som namnd, t.ex. sékerhetssamordnare eller
informationsséakerhetsansvarig, sadan dokumentation hanteras i enlighet med kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

1.5.0 Utforma & ta del av styrande dokument ang. risk & sakerhet, GDPR, samt juridiska fragor

Styrdokument rérande arbete med risk
och sdkerhet, GDPR, samt juridiska
fragor

Bevara/Gallra

Kommentar

Registrering

Forvaring

Beslut i
I6nendmnden

Kommuninterna styrdokument pa central
niva (t.ex. riktlinjer, policys)

Bevaras

Beslutande niva tillser att diarieforing sker.

Diariefors i
Evolution

Diarieakt

2020-11-27

Lonendmndens lokala styrdokument
(t.ex. rutiner)

Bevaras

Diariefors i
Evolution

Diarieakt

2020-11-27

Forfattningar for omradet, t.ex:
-Dataskyddsforordning (EU) 2016/679
-Lag med kompletterande bestammelser
till EU:s dataskyddsforordning
(2018:218) med forordning (2018:219)
-Lag om kommuners och landstings
atgarder infor och vid extraordinéra
héandelser i fredstid och hojd beredskap
(2006:544)

Gallras vid inaktualitet

Nej

Bibliotek/
tjansterum

2020-11-27

1.5.1 Behandla allmanna eller évergripande fragor ang. risk & séakerhet samt GDPR

Dokumentation i allménna eller
overgripande fragor rorande risk och
sakerhet, GDPR och juridiska fragor

Bevara/Gallra

Kommentar

Registrering

Forvaring

Beslut i
I16nenamnden

Avtal, kontrakt o. dyl. i fragor rérande
risk och sékerhet samt GDPR

Bevaras

Diariefors i
Evolution

Placering
anges i diariet

2020-11-27

1.5.2 Behandla fragor ang. risk & sakerhet samt informationssakerhet

Dokumentation rorande risk och sakerhet
samt informationssakerhet

Bevara/Gallra

Kommentar

Registrering

Férvaring

Beslut i
I16nenamnden
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Handlingar i &renden rérande risk och Se kommentar | forekommande fall. Dessa handlingar ingar vanligen i | Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
sékerhet - generellt kommunens dvergripande risk- och sakerhetsarbete. plats

Handlingar av langvarig betydelse bevaras och

diariefors vid behov. Handlingar av tillfallig eller ringa

betydelse gallras vid inaktualitet och behéver inte

registreras.
Handlingar rérande informations- Se kommentar | forekommande fall. Dessa handlingar ingar vanligen i | Se kommentar Pa lamplig 2020-11-27
sékerhet - generellt kommunens 6vergripande risk- och sakerhetsarbete. plats

Handlingar av betydelse bevaras och registreras eller

halls ordnade pa annat sétt (beakta lagkrav pa

registrering av sekretesshandlingar). Handlingar av

tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet

och behdver inte registreras.
Behovsinventeringar, analyser, Se kommentar Behovsinventeringar etc. av betydelse pa langre sikt Vid behov Diarieakt eller | 2020-11-27
Oversikter o. dyl. - generellt bevaras och registreras eller halls ordnade pa annat annan lamplig

sdtt. Behovsinventeringar av tillfallig betydelse gallras plats

vid inaktualitet och behdver inte registreras.
1.5.3 Behandla fragor ang. personuppgiftsbehandling (GDPR)
Dokumentation i personuppgiftsfragor Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i

I6nendmnden

Anmalan och avanmalan av Se kommentar Kommunstyrelsen utser dataskyddsombud for samtliga | Se kommentar Se kommentar | 2020-11-27
dataskyddsombud till Datainspektionen ndmnder i kommunen, vilket kompletteras med

anteckning i Ionendmndens protokoll.
Avtal med personuppgiftsbitrdden och Bevaras Avser PUB-avtal med annan myndighet eller Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
underbitraden (PUB-avtal) - med organisation om behandling av personuppgifter som Evolution
I6nendmnden som personuppgifts- I6nendmnden ansvarar for nar uppgifterna ska hanteras
ansvarig av extern part (vanligen IT-ndmnden,

kommunstyrelsen, eller privat leverantor).
Avtal med personuppgiftsbitraden och Bevaras Avser PUB-avtal dér extern part &r personuppgifts- Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
underbitrdden (PUB-avtal) - med ansvarig, och lénendmnden utfor behandlingar i rollen | Evolution

I6nendmnden som personuppgiftsbitrédde

som personuppgiftsbitrade.
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juridiska fragor (vakant)

Begéran om registerutdrag — som Gallras efter 2 ar Avser enskilda personers begéran om registerutdrag Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
inkommit direkt till I6Gnendamnden med stdd av GDPR, dver vilka egna personuppgifter plats

som forekommer i l16nendmndens behandlingar.

Obs, att registerutdrag inte far lamnas ut till annan

person &n den det galler, och att det inte far finnas med

uppgifter om andra personer i det som l&mnas ut.

Sammanstallning/registerutdrag lamnas till den

registrerade personen. Uppgifterna (kopia av utdrag

per person) behdver inte sparas hos l16nendmnden.
Begdran om registerutdrag — som - Da begéran formedlas av verksamhet inom annan - - 2020-11-27
formedlats av annan kommunal namnd namnd eller av dataskyddsombudet ska uppgifterna
eller av dataskyddsombudet vanligen l&mnas till den funktionen for vidare

behandling dar.

Obs, att registerutdrag inte far lamnas ut till annan

person an den det galler, och att det inte far finnas med

uppgifter om andra personer i det som ldmnas ut.
Forteckning Over vilka personuppgifts- Gallras vid Registerforteckning med formulér uppdateras l6pande | Privacy Records | Privacy 2020-11-27
behandlingar som férekommer inakatualitet for att hallas aktuell. Uppgifterna ingar i kommunens Records
(registerforteckning) centrala system for registerforteckning.
Samtycke och atertaget samtycke for Gallras efter 2 ar Dvs. 2 ar efter att behandlingen upphort. | Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
behandling av personuppgifter forekommande fall. plats
1.5.4 Behandla 6vriga fragor ang. risk & sakerhet, GDPR samt juridik (vakant)
Ovrig dokumentation rérande risk, Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
sékerhet, personuppgiftsbehandling och I6nendmnden

2. GE VERKSAMHETSSTOD
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2.1 Registrera, hantera & férvara allmanna handlingar

Avser verksamhet med posthantering, postdppning, diarieféring och annan registrering, arkivering, férvaring, utlamnande, samt évrig hantering av allman handling.

Specifikt IT-stod: Artvise, Evolution, G-mapp, Visual Arkiv

|

2.1.0 Utforma & ta del av styrande dokument vid hantering av allménna handlingar

Styrdokument vid hantering av allménna | Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
handlingar I6nendmnden
Kommuninterna styrdokument pa central | Bevaras T.ex. arkivreglemente for Tierps kommun. Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
niva (t.ex. riktlinjer, policys) Evolution
Beslutande niva tillser att diarieforing sker.
Lonendmndens lokala styrdokument Bevaras Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
(t.ex. rutiner) Evolution
Forfattningar for omradet, t.ex: Gallras vid inaktualitet Nej Bibliotek/ 2020-11-27
-Arkivlag (1990:782) med forordning tjansterum
(1991:446)
-Brottsbalk (1962:700)
-Offentlighets- och sekretesslag
(2009:400), med forordning (2009:641)
-Tryckfrihetsforordning (1949:105)
2.1.1 Behandla allmanna eller 6vergripande fragor ang. hantering av allménna handlingar
Dokumentation i allménna eller Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
overgripande fragor rérande hantering av I6nendmnden
allménna handlingar
2.1.2 Oppna post & registrera handlingar
Dokumentation vid postéppning och Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
registrering av handlingar I6nendmnden
Diariefdrda handlingar Bevaras Diariefors i Evolution och | 2020-11-27
Evolution akt i nérarkiv
Diariet i Evolution Bevaras Avser Lonendamndens avgrinsade diarium "LN” i - I system 2020-11-27
kommunens centrala diariesystem. Evolution

21




Diariet i Evolution - noteringar om ej Gallras vid inaktualitet | Avser korrespondens och inkomna handlingar som inte | Lista i Evolution 2020-11-27
diarieford korrespondens och inkomna kraver varaktig registrering. Dessa kan vid behov foras | Evolution
handlingar in pa ett fast nummer i Evolution (som en enkel lista),
for mojligheten att under en tid kunna kontrollera att
de kommit in.
Diarieplan Bevaras Om sadan anvands. Diariefors i Diarieakt och | 2020-11-27
Evolution inlagd i system
Evolution
Fullmakter for 6ppnande av Gallras vid inaktualitet | Gallras I6pande for att hallas aktuella. Nej Hos huvud- 2020-11-27
personadresserad post registrator eller
postoppnare i
verksamhet
Foéljesedlar och fraktsedlar for levererat | Gallras vid inaktualitet Nej Vaktmasteri 2020-11-27
gods
Handlingar som tillkommit enbart for Gallras vid inaktualitet | Avser t.ex. inlamningskvitton. Nej Pa lamplig 2020-11-27
kontroll av postbefordran plats
Gallras vid inaktualitet under forutsattning att
handlingarna inte behdvs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten eller som bevis pa mottagande.
Postens inlamnings- eller Gallras efter 2 ar Kan lampligen forvaras i kronologisk ordning. Nej Hos 2020-11-27
hamtningskvitton posthanterare
Arenderegistrering i Artvise Se 3.1.2. Artvise 2020-11-27
2.1.3 Redovisa, hantera & lamna ut allménna handlingar
Dokumentation vid redovisning, Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
hantering och utlamnande av allménna I6nendmnden
handlingar
Arkivbeskrivningar Bevaras Versionssparas. Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
Evolution
Informationshanteringsplaner Bevaras Versionssparas. Andring av uppgifter som inte Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
(dokumenthanteringsplaner) paverkar beslut om bevarande/gallring (t.ex. placering | Evolution
och registrering), samt redaktionella andringar far dock
goras av arkivmyndighetens delegat.
Formella avslagsbeslut rérande Bevaras Avser myndighetens formella 6verklagningsbara Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
utldmnande av allmén handling avslagsbeslut (till skillnad fran handlaggarens forsta Evolution

prévning) enligt gallande delegationsordning.

Inkommen 6verklagan gar vidare till Kammarritten.
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av allménna handlingar (vakant)

Inkomna forfragningar om utlamnande Bevaras Forfragningar kan ibland dven hanteras muntligt, utan | Vid behov Diarieakt eller | 2020-11-27
av allménna handlingar dokumentation. Artvise

Dokumenterade forfragningar bevaras och registreras

vanligen i Artvise eller Evolution. Forfragningar av

tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar kan dock

gallras vid inaktualitet utan registrering.
Klassifikationsstruktur (grundstruktur) - Ingar i arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan. | - - 2020-11-27
for Ionendmndens informations-
redovisning
2.1.4 Behandla 6vriga fragor ang. hantering av allménna handlingar (vakant)
Ovrig dokumentation rérande Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
registrering, férvaring och utldmnande I6nendmnden

N

.2 Hantera I T-stod

Specifikt 1T-stod: -

Avser l16nendmndens verksamhet med systemférvaltning och systemadministration for egna system. Lénecentrum skoter dven systemforvaltning for vissa HR-system. Digital
information kan lagras och driftas hos den gemensamma IT-ndmndens forvaltning IT-centrum, hos extern leverantor, eller i molntjanst.

2.2.0 Utforma & ta del av styrande dokument ang. I1T-stod

Styrdokument rérande IT-stod Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
I6nendmnden

Kommuninterna styrdokument pa central | Bevaras Beslutande niva tillser att diarieféring sker. Diariefors i Diarieakt 2020-11-27

niva (t.ex. riktlinjer, policys) Evolution

Lonendmndens lokala styrdokument Bevaras Diariefors i Diarieakt 2020-11-27

(t.ex. rutiner) Evolution

2.2.1 Behandla allmanna & overgripande fragor ang. IT-stod

Dokumentation i évergripande eller Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i

allméanna fragor rérande 1T-stod I6nendmnden
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Avtal rérande IT-stod Bevaras Avser t.ex. avtal med IT-centrum, konsult, eller extern | Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
IT-leverantor (vissa avtal hanteras av Evolution
upphandlingsenheten).
E-postmeddelande fran IT-supporten om | Gallras vid inaktualitet Nej e-post 2020-11-27
mottaget eller avslutat supportarende
samt svarsmeddelande
2.2.2 Arbeta med systemfdrvaltning, behdrigheter & loggar
Dokumentation rérande Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
systemfdrvaltning och behorigheter I6nendmnden
Dokumentation rérande Lonecentrums Se kommentar Handlingar av betydelse bevaras och diariefors i Vid behov Se kommentar | 2020-11-27
systemforvaltning - generellt Evolution eller registreras pa annat satt vid behov.
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet, och behdver inte registreras.
Dokumentation rérande implementering, | Se kommentar Handlingar av betydelse bevaras och diariefors i Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
drift, utveckling, och avveckling av Evolution eller registreras pa annat satt vid behov. plats
IT-system - generellt Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet, och behOver inte registreras.
Systemdokumentation Bevaras Dokumentationen har betydelse vid e-arkivering och Nej Pa lamplig 2020-11-27
annan langtidslagring. plats
Systemdokumentation kan utgoras av teknisk
beskrivning (t.ex. tabeller, relationer, systemkrav) och
verksamhetsinriktad beskrivning (t.ex. syfte, funktion,
roller, behdrighetstilldelning). Se RA-FS 2009:1.
Systemloggar i I6Gnecentrums Gallras vid inaktualitet | Avser t.ex. in- och utloggningar, &ndringar och tillagg. | - I system 2020-11-27
verksamhetssystem
Uppgifter om behdrigheter Gallras vid inaktualitet | Behorighet meddelas av ansvarig chef. 2020-11-27
2.2.3 Behandla 6vriga fragor ang. 1 T-stod (vakant)
Ovriga fragor rérande 1T-stod (vakant) Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
I6nendmnden
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2.3 Behandla personalfragor & samverkan

Avser lonenamndens personalstrategiska fragor, samt personaladministrativ verksamhet rérande egen personal med personalarenden, rekrytering, administration av anstéllningar,
ledigheter, avslutande av anstéllning, personalvardsfragor och rehabiliteringsarenden. | omradet ingar samverkan mellan I16nenamnden som arbetsgivare, personal, och fackliga

foretradare vid arbetsplatstraffar, samverkansgrupper, sarskilda forhandlingar, anstéllnings- och loneférhandlingar, skyddsronder och andra arbetsmiljofragor etc.

Handlingar rérande personaladministration, samverkan, och 6vriga personalfragor kan finnas saval hos respektive chef med personalansvar som hos den centrala

personalenhetens HR-funktion.

Specifikt IT-stod: Adato, Aditro Recruit, Novi, G:Intygsmapp, G:Personakter, KIA, Mia, Personec P, TimeCare, Winlas

2.3.0 Utforma & ta del av styrdokument ang. personalfragor samt samverkan

Styrande dokument rérande Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
personalfragor och samverkan I6nendmnden
Arbetsmiljéverkets forfattningssamling Gallras vid inaktualitet Nej Bibliotek / 2020-11-27
Tjansterum

Kommuninterna styrdokument pa central | Bevaras T.ex. anstéallningspolicy, jamstélldhetspolicy, Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
niva (t.ex. riktlinjer, policys) I6nepolicy, drogpolicy, riktlinjer for introduktion, Evolution

rokfri arbetstid, fritidsstudier, lika rattigheter.

Beslutande niva tillser att diarieforing sker.
Lonendmndens lokala styrdokument Bevaras Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
(t.ex. rutiner) Evolution
Forfattningar for omradet, t.ex: Gallras vid inaktualitet Nej Bibliotek / 2020-11-27
-Arbetsmiljolag (1977:1160)- Tjansterum

-Inkomstskattelag (1999:1229)

-Lag om anstallningsskydd (1982:80)
-Lag om arbetstagares rétt till ledighet
for utbildning (1974:981)

-Lag om ikrafttradande av
inkomstskattelagen (1999:1230)

-Lag om medbestdmmande i arbetslivet
(1976:580)

-Lag om offentlig anstéllning
(1994:260)

-Lag om facklig fértroendemans
stéllning (1974:358)

-Semesterlag (1977:480)
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Lonekriterier for Tierps kommun och Bevaras Beslutande niva tillser att registrering sker. Diariefors i Diarieakt 2020-11-27

sarskilda verksamhetsomraden Evolution

2.3.1 Behandla allmanna eller 6vergripande fragor ang. personalrelaterade fragor (ej individarenden)

Dokumentation i allménna eller Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i

overgripande HR- och personalrelaterade I6nendmnden

fragor

Avtal ang. konsultinsats Bevaras T.ex. vid rekryteringsstod. Diariefors i Diarieakt 2020-11-27

Evolution
2.3.2 Administrera rekrytering
Dokumentation vid rekrytering Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
I6nendmnden

Ansokningar som inkommit via post, Se kommentar Forutsatt att ansokan kommit in i giltig tid ska Aditro Recruit Aditro Recruit | 2020-11-27

fax, eller e-post, men som borde skickats personuppgifter i ansdkan registreras i Aditro Recruit.

till Aditro Recruit Originalhandlingen kan dérefter gallras vid
inaktualitet.

Ansokningar pa papper ska ankomststamplas.
Hantering i 6vrigt se nedan under rekryterings-
handlingar.

Ansokningar och anmélningar som Se kommentar Avser ansokningar och intresseanmalningar om att fa Nej Lonechef 2020-11-27

skickats in utan foregaende annonsering jobba hos Lénecentrum som inkommit utan att nagon

(spontanansokningar) tjanst utlysts, samt svar pa dessa.

Ansokningar/ intresseanmalningar som leder till
anstallning bevaras, 6vriga gallras vid inaktualitet.

Avtal med privat rekryteringsfirma Bevaras Avser avtal eller dverenskommelse vid avrop mot avtal | Diariefors i Placering 2020-11-27
tecknade av upphandlingsenheten eller Evolution anges i diariet
direktupphandling.

Handlingar rérande bidragsanstéllningar | Bevaras Avser beslut, beslutsmeddelande, handlingsplaner mm. | Vid behov Lonechef 2020-11-27

(I6nebidrag, nystartjobb, sarskilt
anstallningsstdd, skyddat arbete,
trygghetsanstallningar)

for den egna personalen. (Lénecentrums
administration med rekvisition av bidrag och
aviseringar om utbetalt belopp beskrivs under 3.1.2.)

Beakta lagkrav pa registrering av sekretessreglerad
information.
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Rekryteringshandlingar - i Aditro Se kommentar Féljande handlingar i Aditro Recruit bevaras som Aditro Recruit Aditro Recruit, | 2020-11-27
Recruit utskrift pa papper och diariefors: och HR

Annons

Ansokningshandlingar fran den som fatt tjansten

Lista, urval av sokande

Noteringar om urvalet

Rekryteringsbeslut

Sokandefdrteckning

Foljande handlingar i systemet gallras 2 ar efter att

anstéllningen vunnit laga kraft och behdver inte skrivas

ut pa papper:

Ansokningar fran sokande som inte fatt tjansten och

som inte dverklagat

Ansokningar som kommit in for sent

Mallurval, individspecifikt

Noteringar om urvalet av sokande

Noteringar rorande referenstagning och intervjuer
Overklagandeirende enligt Bevaras Avser éverklagande fran person som sokt men inte fatt | Diariefors i Placering 2020-11-27
diskrimineringslag (2008:567) tjansten. | arendet kan inga 6verklagande, ansokan, CV | Evolution anges i diariet

mm.

Varje dverklagan bildar ett eget diariefort drende.

Dessa handlingar skrivs ut fran Aditro Recruit och

bevaras pa papper.
2.3.3 Administrera anstallning, uppdrag, praktik samt avslut
Dokumentation rérande anstéllning, Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
uppdrag, praktik, samt avslut I6nendmnden
Anstallningsavtal Bevaras Vid behov Lonechef 2020-11-27
Auvslut av anstéllning, pa den anstalldes Bevaras Vid behov Lonechef 2020-11-27
initiativ
Avslut av anstallning, pa arbetsgivarens | Bevaras Vid behov Lonechef 2020-11-27

initiativ
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Handlingar rérande praktikplaceringar Se kommentar Auvser praktik i samband med utbildning, atgérd, prova | Vid behov Lonechef 2020-11-27
pa etc.
Handlingar som ska bevaras:
-Handlingar rérande tystnadsplikt, forbehall etc. for
praktikant bevaras.
-Praktikintyg bevaras.
-Ovriga handlingar av betydelse for att styrka att
praktiken genomforts, och som beskriver omfattning
och innehall bevaras.
Handlingar som kan gallras vid inaktualitet:
-Forfragningar om praktikplats
-Handlingar rorande praktikplaceringen som ar av
tillfallig eller ringa betydelse
Sekretessforbindelser Bevaras Avser sekretessforbindelser for personal, praktikanter | Vid behov Lonechef 2020-11-27
och ev. dvriga personer med tillgang till sekretess-
reglerade handlingar.
2.3.4 Administrera handelser under anstallning, uppdrag eller praktik
Dokumentation rérande handelser under | Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
anstallning, uppdrag, eller praktik I6nendmnden
Disciplinarenden Bevaras I system Novi 2020-11-27
Handlingar fran avstamningsmaten Se kommentar Avser aterkommande samtal mellan medarbetare och Nej Lonechef 2020-11-27
chef (kan &ven ske utan dokumentation).
Anteckningar av langvarig betydelse bevaras, och kan
vid behov foras till annat sammanhang. Anteckningar
av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
Handlingar fran medarbetarsamtal Gallras vid inaktualitet | Avser samtal mellan medarbetare och chef med Nej Lonechef 2020-11-27

personalansvar, rérande medarbetares utveckling.

Gallras vid inaktualitet, vanligen efter avslutad
anstéllning eller chefsbyte. Kan vara samma mote som
nivabedémningssamtal.
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Handlingar fran nivabedémningssamtal Gallras vid inaktualitet | Avser samtal mellan medarbetare och chef med Nej Lonechef 2020-11-27
personalansvar rérande medarbetares l1oneniva.
Gallras vid inaktualitet, vanligen efter avslutad
anstéllning eller chefsbyte.
Ledighetsansokningar, kortare &n Gallras efter 2 ar Personec Personec 2020-11-27
6 manader
Ledighetsansokningar, langre an Bevaras Personec Personec 2020-11-27
6 manader
Omplaceringsarenden - Hanteras av HR. - - 2020-11-27
Semesterplanering, semesterlistor Gallras vid inaktualitet | Kopia kan ga till L6necentrum som loneunderlag. Nej Pa lamplig 2020-11-27
plats
Forvaring kan utgoras av t.ex. papper pa anslagstavla
eller enhetens gemensamma katalog i intranatets
mappstruktur.
Scheman for personalens tjanstgoring Gallras efter 2 ar Avser individuella scheman och gruppscheman. Personec Personec 2020-11-27
Kan utgdra underlag for I6neutbetalningar.
2.3.5 Administrera personalvard & rehabilitering
Dokumentation rérande personalvard Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
och rehabilitering I6nendmnden
Arbetsskadedrenden - Uppgifter i kommungemensamt system KIA - - 2020-11-27
bevaras/gallras i enlighet med planen for
kommunstyrelsens HR-funktion.
Kompetensutveckling, individuell Se kommentar Kopia av kursintyg o. dyl. bevaras tillsammans med Personalakt Personalakt 2020-11-27
ovriga personalhandlingar rérande personen. Ovriga
handlingar av langvarig betydelse bevaras, handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
Rehabiliteringsarenden Bevaras Rehabakt kan innehalla t.ex: Adato Adato 2020-11-27

utredning, arbetsformagebedémning, handlingsplan,
lakarutlatande, utlatande fran foretagshalsovard,
protokoll fran renabméten mm.

Beakta lagkrav pa registrering av sekretessreglerad
information.

2.3.6 Verka for god arbetsmiljo & hélsa
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Dokumentation rorande arbetsmiljo och | Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
halsa I6nendmnden
Arbetsmiljéutredningar o. dyl. Bevaras Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
Evolution

Arbetsskadeérenden - Se 2.3.5. - - 2020-11-27
Dokumentation rérande personalresor, Se kommentar Handlingar av langvarig betydelse (t.ex. program och Vid behov Pa lamplig 2020-11-27
studiebesok och trivselaktiviteter viss bilddokumentation) bevaras och registreras vid plats

behov. Ovriga handlingar gallras vid inaktualitet.
Dokumentation rérande hot och vald Bevaras Dokumenteras vid behov som tillbud eller arbetsskada | Vid behov KIA eller 2020-11-27
riktat mot personal i KIA. Ev. polisanmalan fors till &rendet. annan lamplig

plats

Skyddsrondsprotokoll for lonendmndens | - Ingar i APT-protokoll - - 2020-11-27
verksamhet
Tillbudsrapporter och sammanstallning - Uppgifter i kommungemensamt system KIA - - 2020-11-27
av rapporter bevaras/gallras i enlighet med plan for kommunens

HR-funktion, med kommunstyrelsen som ndmnd.
Atgérdsplaner o. dyl. Bevaras Kan &ven goras centralt. Diariefors i HR eller 2020-11-27

Evolution Ionechef

2.3.7 Samverka & forhandla med personal eller fackliga foretradare
Dokumentation rérande samverkan och Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
forhandling I6nendmnden
Protokoll och évriga handlingar rérande | - Lonebildningsarbetet skots centralt av kommunens - - 2020-11-27
I6nebildningsprocessen HR-funktion.

Dessa handlingar bevaras/gallras enligt informations-

hanteringsplan fér HR-funktionen med kommun-

styrelsen som ndmnd.
Protokoll — APT Bevaras Avser protokoll med bilagor och underlag. Nej Pa lamplig 2020-11-27

plats

Protokollen och ev. bilagor forvaras samlat i

kronologisk ordning, utan att registreras.
Protokoll - fran lokal samverkansgrupp - Ldnecentrums samverkan sker inom samverkans-grupp | - - 2020-11-27

for blocket Gemensam service, da Lénecentrum ar
organisatoriskt inordnad under Gemensam service.

Handlingarna bevaras/gallras enligt informations-
hanteringsplan foér HR-funktionen med kommun-
styrelsen som ndmnd.
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2.3.8 Behandla 6vriga HR-, personal- och samverkansrelaterade fragor (vakant)

Ovrig dokumentation rérande HR-fragor, | Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
personadministration och samverkan I6nendmnden
(vakant)
2.4 Administrera tjansteresor, fordon & transporter

Avser ldnenamndens bokningar, biljettbestallningar, och annan administration av tjansteresor, bokningar av tjanstebilar, transporter mm.
2.4.1 Behandla fragor ang. tjansteresor, fordon & transporter
Dokumentation rérande tjansteresor, Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
fordon och transporter I6nendmnden
Handlingar rérande tjansteresor, fordon | - Tjansteresor, fordon och transporter administreras av - - 2020-11-27
och transporter kommunstyrelsens enheter inom blocket Gemensam

service da lonenamndens verkstéllande funktion ar

organisatoriskt inordnad under Gemensam service.

Handlingarna bevaras/gallras enligt informations-

hanteringsplan for dessa funktioner med

kommunstyrelsen som namnd.

2.5 Administrera eget nyttjande av fastigheter, lokaler & inventarier

Avser [6nendmndens nyttjande av fastigheter, lokaler, och inventarier for eget bruk.
2.5.1 Behandla eget nyttjande av fastigheter, lokaler & inventarier
Dokumentation i fragor rérande Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
fastigheter, lokaler och inventarier I6nendmnden

31




Handlingar rorande fastigheter, lokaler
och inventarier for eget bruk

- Eget nyttjande av fastigheter, lokaler, och inventarier - -

administreras av kommunstyrelsens enheter inom
blocken Gemensam service resp. Medborgarservice, da
I6nendmndens verkstallande funktion &r
organisatoriskt inordnad under Gemensam service.

Dessa handlingar bevaras/gallras enligt informations-
hanteringsplan for dessa funktioner med kommun-
styrelsen som ndmnd.

2020-11-27

N

.6 Administrera ekonomisk bokforing & redovisning

Avser [6nendmndens ekonomiska redovisning och bokforing enligt lag om kommunal bokforing och redovisning (2018:614).

|

2.6.1 Administrera ekonomisk redovisning

Dessa handlingar bevaras/gallras i enlighet med
informationshanteringsplan for ekonomienheten med
kommunstyrelsen som ndmnd.

Dokumentation rérande ekonomisk Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
redovisning I6nendmnden
Handlingar rérande ekonomisk - Bokfdring och redovisning sker i kommun-gemensamt | - - 2020-11-27
redovisning ekonomisystem.

N

.7 Administrera inkép, leasing & upphandling

Avser [6nendmndens direktupphandlingar, tecknande av leasingavtal, och genomfdrande av upphandlingar enligt lag om offentlig upphandling (2016:1145).

|

2.7.1 Behandla fragor ang. inkop, leasing & upphandling

Dokumentation rérande inkdp, leasing

och upphandling

Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring

Beslut i
I6nendamnden
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Handlingar rorande inkop, leasing, och - Avser handlingar i upphandlingssystemet eller det - -
upphandling kommungemensamma ekonomisystemet, eller som
skickats for vidare hantering av dessa funktioner.

Handlingar rérande I6nendmndens inkdp, leasing, och
upphandlingar bevaras/gallras i enlighet med
informationshanteringsplanerna for kommun-
styrelsens ekonomifunktion resp. upphandlings-
funktion, med kommunstyrelsen som namnd.

2020-11-27

3. VERKSTALLA UPPDRAGET

| |

3.1 Erbjuda administration av I6ner, arvoden & pensioner

uppgifter for att kunna utféra uppdraget.

Specifika IT-stdd: Arbetsgivarintyg.se, Artvise, Personec, Sitevision, Sjalvserviceportalen, Skandiaportalen, Timecare, Winlas.

Avser verksamhet for berakning och utbetalning av léner, arvoden och pensioner. | verksamheten ingar hantering av avdrag, ersattningar och formaner, utfardande av intyg,
underlag for l6nerevision mm, hantering av uppgifter om facklig tillhGrighet, samt att skéta portalen Sjalvservice. Arbetet bedrivs vid Lénecentrum, pa uppdrag av den
gemensamma lénenamnden for Knivsta, Tierp och Alvkarleby kommuner. Lonecentrum ansvarar for systemforvaltning av vissa HR-system, och har dven tillgang till dessa

| | | |

3.1.0 Utforma & ta del av styrdokument for verksamhetsomradet

Styrdokument rérande utbetalning av Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
I6ner, arvoden och pensioner I16nenamnden
Kommuninterna styrdokument pa central | Bevaras Beslutande niva tillser att diarieféring sker. Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
niva (t.ex. riktlinjer, policys) Evolution

Lonendmndens lokala styrdokument Bevaras Diariefors i Diarieakt 2020-11-27
(t.ex. rutiner) Evolution

Forfattningar for omradet, t.ex: Gallras vid inaktualitet Nej Bibliotek / 2020-11-27
-Arbetstidslag (1982:673) Tjansterum
-Inkomstskattelag (1999:1229)

-Lag om sjuklén (1991:1047)

-Lag om offentlig anstallning (1994:260)

-Semesterlag (1977:480)
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3.1.1 Behandla allméanna eller évergripande fragor ang. utbetalning av l6ner, arvoden & pensioner

Dokumentation rérande allmanna eller Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
overgripande fragor rérande utbetalning I6nendmnden
av loner, pensioner och arvoden
Dokumentation av den egna Bevaras Avser dokumentation i form av foto, film, video, text Vid behov Forvaras pa 2020-11-27
verksamheten etc. (digitalt eller analogt). T.ex. bilder fran vanliga lamplig plats
arbetsdagar, situationer eller studieresor.
Verksamhetsdokumentation ska i huvudsak bevaras,
dock kan utkast, underlag, eller dokumentation av
tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet,
liksom bilder av bristande kvalitet eller om det finns
flera liknande bilder.
Andra lagringsmedier &n papper (t.ex. video, ush)
forvaras atskilt fran pappershandlingar eller i
skyddande omslag for att inte skadas.
Handlingar fran styrgruppsmoten Se kommentar Motesprotokoll med tillhdrande handlingar bevaras. Vid behov G-mapp 2020-11-27
och kundméten Ovriga handlingar av betydelse for verksamheten
bevaras och registreras vid behov. Handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
3.1.2 Behandla utbetalning av l6ner, arvoden & pensioner
Dokumentation rérande administration Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
av loner, arvoden, och pensioner I6nendmnden
Blanketter och formular pa hemsidan Bevaras Avser blanketter och formulér for t.ex. avtalspension, | Vid behov Hemsidan 2020-11-27
forskjuten arbetstid, turbyten for anstéllda.
1 ej ifyllt arkivex. av varje blankett bevaras.
Kontrolluppgifter, filer Gallras efter 2 ar Gallring efter 2 ar avser filer i G-katalog (uppgifterna | Fil i Visma G-katalog 2020-11-27
finns kvar i systemet Personec P). Personec P
LAS-tidsuppgifter Bevaras Avser uppgifter om anstéllningstid enligt LAS, lag om | Winlas Winlas 2020-11-27
anstallningsskydd (1982:80).
Handlingar rérande I6nebidrag Gallras efter 2 ar Awvser rekvisition av bidrag och aviseringar om utbetalt | Nej Nérarkiv 2020-11-27
belopp.
Lonelistor/16nespecifikationer Bevaras Visma Visma 2020-11-27
Personec P Personec P
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Mertids- och Overtidsjournal, filer Gallras efter 2 ar Gallring efter 2 ar avser filer i G-katalog (uppgifterna | Visma G-katalog 2020-11-27
finns kvar i Personec P). Personec P
Pensionsbrev Bevaras Nej Skandia- 2020-11-27
portalen
Semester-/ferieskuldsuppgifter, filer Gallras efter 2 ar Gallring efter 2 ar avser filer i G-katalog (uppgifterna | Visma G-katalog 2020-11-27
finns kvar i Personec P). Personec P
Arliga korningar gors éver skuldens storlek per individ
och sammantaget.
Underlag for berékning och utbetalning | Gallras efter 2 ar Avser gallring underlag pa papper (t.ex. timrapporter, | Nej Parm i 2020-11-27
ledighetsansokningar, uppgift om lonetillagg. nérarkiv
Uppgifter fran Kronofogdemyndigheten | Gallras vid inaktualitet Nej Parm i 2020-11-27
om avdrag pa lon nararkiv
Uppgifter om I6neskulder som inte kan Se kommentar Avser uppgifter i separat register med tillhérande Register i G- G-katalog, 2020-11-27
eller far regleras pa lénen handlingar i &rendet. Loneskuld kan uppkomma t.ex. katalog parm i
nér en anstalld tagit ut full semester men sedan byter nérarkiv och
jobb innan arsskiftet. personalakt
Fardigbehandlade drenden dar skulden reglerats
raderas fran registret, men handlingarna sparas 2 ar
som utskrift innan de gallras. Arenden dar parterna inte
kommit 6verens sparas tills man natt en losning eller
skrivit av arendet, och gallras 2 ar efter avslut.
Arendehantering rérande Bevaras Avser inkomna fragor och begaranden mm. fran Artvise Artvise 2020-11-27
verksamhetsomradet medarbetare, chefer, och f.d. anstéllda. Fragor kan
komma in via Lonecentrums hemsida, eller via brev, e-
post och telefon.
3.1.3 Behandla erséattning for egna utlagg
Dokumentation rérande administration Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
av egna utlagg I6nendmnden
Underlag for erséttning av egna utlagg Gallras efter 7 ar Auvser gallring av underlag pa papper, och enbart Nej Nérarkiv 2020-11-27

(papper)

ersattning for friskvard eller ersattning till ledsagare
(6vriga ev. utlagg hanteras av kommunens
ekonomienhet).

Ersattning for friskvard ska vara attesterat av resp.
chef. Kvitton for utldgg forvaras hos Lonecentrum.
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3.1.4 Behandla intyg

Dokumentation rérande intyg Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
I6nenamnden
Anstéllningsintyg Gallras vid inaktualitet | T.ex. intyg till A-kassa eller hyresvard. Nej G-mapp 2020-11-27
Utdrag av uppgifter ur 16nesystemet med
sammanstéllning for person. Anstallningsuppgifterna
ligger kvar i systemet och kan aterskapas vid behov.
Arbetsgivarintyg Gallras efter 6 veckor | Arbetsgivarintyg skickas via webbtjansten - Arbetsgivar- 2020-11-27
” Arbetsgivarintyg.se” dér de gallras efter sex veckor. intyg.nu
Anstéllningsuppgifterna ligger kvar i systemet och kan
aterskapas vid behov.
3.1.5 Behandla uppgifter ang. forsakringar
Dokumentation rérande intyg Bevara/Gallra Kommentar Registrering Férvaring Beslut i
I6nendmnden
Uppgifter rorande forsakring till FORA | Gallras efter 2 ar Avser gallring av Lonecentrums underlag for uppgifter | Personec P Lista i nararkiv | 2020-11-27
som rapporteras till FORA.
Hos FORA (en oberoende valcentral) tecknar
kommunen férsakringar och tjanstepensioner for sina
anstillda, som en del av kollektivavtalet. Arslén per
person (individ och total summa) rapporteras for att
rdkna ut kommunens forsakringskostnad och
tjnstepensioner.
Uppgifter rorande tjanstegrupplivs- Gallras efter 2 ar Avser gallring av Lonecentrums underlag for uppgifter | Personec P Lista i nararkiv | 2020-11-27
forsakring till TGL-KL/KPA till TGL-KL/KPA.
Avrslén per person (individ och total summa)
rapporteras till KPA. Ny fil med sammanstélining
skickas varje ar.
3.1.6 Behandla underlag ang. l6nerevision, korttidsfranvaro, facklig tillhérighet mm.
Underlag rdrande lonerevision, Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
korttidsfranvaro, facklig tillhérighet mm. I6nenamnden
Filoverforing till Férhandlingsmodulen Gallras vid inaktualitet | Fackliga tillhérigheter tas bort ur underlagen da Nej Fil 2020-11-27

med anstéllningsuppgifter inkl. facklig
tillhorighet

I6nedversynen &r genomford
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Uppgifter om korttidsfranvaro Gallras vid inaktualitet | Avser underlag rérande vikarier med mer an sex Nej Parm hos 2020-11-27
tillfallen korttidsfranvaro under samma ar. handlaggare

3.1.7 Behandla 6vriga fragor ang. administration av loner, arvoden & pensioner (vakant)

Ovrig dokumentation rérande Bevara/Gallra Kommentar Registrering Forvaring Beslut i
administration av I6ner, arvoden och I6nendmnden
pensioner (vakant)

Forkortningar:

Ang. Angaende

APT Arbetsplatstraff

Dvs. Det vill séga

Enl. Enligt

Etc. Etcetera

EU Europeiska unionen

GDPR General Data Protection Regulation (EU) 2016/679, svenskt namn “Dataskyddsforordningen”
HR Human resources

Kf Kommunfullméktige

Ks Kommunstyrelsen

LAS Lag om anstallningsskydd (1982:80)

LSG Lokal samverkansgrupp

MBL Lag om medbestammande i arbetslivet (1976:580)
Motsv. Motsvarande

RA-FS Riksarkivets forfattningssamling

TGL-KL Tjanstegrupplivforsékring for kommuner och landsting
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Ordlista, arkivterminologi

Allman handling

Arkivforteckning

Arkivhandling

Arkivvard

Diarieplan

Diarium

Dokumenthanteringsplan

Gallring

Gallringsbeslut

Gallringsfrist

En handling ar allman handling om den &r uppréttad hos eller inkommen till en myndighet och aven forvaras dar. Observera att
allmanna handlingar kan vara offentliga, eller helt eller delvis hemliga (dvs. sekretessbelagda). Att en handling &r ”allmén handling”
betyder alltsa inte automatiskt att den ocksa ar offentlig och far lamnas ut.

En strukturerad redogorelse for verksamhetens handlingar, med uppgift om vilka handlingar som finns.

En allman handling blir en arkivhandling langt innan den Gverlamnas till kommunarkivet. | lagstiftningen talar man om
arkivhandling redan i samband med att ett arende expedierats. Da raknas handlingen som arkiverad i den egna verksamheten.

Med arkivvard menas att man framstaller, hanterar och forvarar verksamhetens handlingar pa ett bra satt. | arkivvarden ingar att
uppratta arkivbeskrivning och arkivférteckning, rétt utford registrering, att valja lampliga materiel och metoder, att ha en bra
organisation av arkivet mm. Syftet ar att fa en sdaker och andamalsenlig arkivhantering som dven skapar bra mojligheter for
allménheten att kunna ta del av allménna handlingar.

Alla diarieférda handlingar far ett I6pnummer per artal. Diarieplanen kan anvandas for att mojliggora att man for pa aven en
beteckning som beskriver sakinnehallet (amnet).

En fortlopande ford forteckning (register) dver inkomna och utgaende handlingar. | verksamheter under kommunstyrelsen sker
diarieforing i arendehanteringssystemet Evolution (tidigare W3D3). De handlingar som registreras i diariet blir diarieférda
handlingar. Det &r inte diarieféringen som styr om en handling ar allman handling, eller far [amnas ut, da en handling kan vara bade
allman och offentlig utan att alls vara registrerad. Daremot finns det ett absolut lagkrav pa att allmanna handlingar som ar hemliga
enligt offentlighets- och sekretesslagen alltid ska registreras, men pa ett sdant satt att inga hemliga uppgifter syns (eftersom diariet
normalt &r en allman, offentlig handling).

Se Informationshanteringsplan.

Att gallra innebar att helt forstéra handlingar eller uppgifter i handlingar. Gallring av allmanna handlingar far inte ske utan att det
finns ett formellt gallringsbeslut. Beslutet ska tas av den egna namnden, efter samrad med arkivmyndighetens delegat. Gallring av
pappershandlingar kan Iampligen ske genom destruktion, det vill sdga att handlingarna skickas till férbranning eller strimling. Aven
konvertering av digitala format kan innebara en gallring, da mojligheten att sasmmanstélla och soka fram information begransas.

Ett formellt faststallande av att handlingar eller uppgifter far/ska forstoras. Beslutet foregds av en beddmning av
informationsinnehallets betydelse pa langre sikt utifran arkivlagen § 3 tredje stycket.

Gallringsfrist &r den angivna tid som handlingar maste sparas innan de far gallras.
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Handling

Hemlig handling

Informationshanteringsplan

Offentlighetsprincipen

Sekretess

Vid inaktualitet

En handling definieras i lagtexten som "framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel", dvs. information av nagot slag som har lagrats pa papper, digitalt, eller i annan form.
Merparten av de handlingar som hanteras &r allmanna handlingar, se detta begrepp.

Vanligen synonymt med sekretessbelagd (se Sekretess nedan), men kan i andra sammanhang aven avse en handling av betydelse
for rikets sdkerhet som &r skyddad av sarskilda regler i sakerhetsskyddsforordningen.

Planen redovisar samtliga férekommande handlingstyper, och fungerar samtidigt som ett beslut éver bevarande eller gallring foér
de handlingstyper som ingdr i planen. Informationshanteringsplanen ger nédvandig overblick och kontroll 6ver allméanna
handlingar, underlattar arkiv- och dokumenthanteringen, och forbattrar mojligheten for atersokning. Informationshanteringsplanen
fyller samtidigt en funktion for att moéjliggora allménhetens lagstadgade ratt att ta del av vilken information som férekommer hos
myndigheten.

Allménhetens rétt att ta del av allmanna handlingar hos myndigheter baseras pa regler i grundlag och star inskrivna i
Tryckfrihetsférordningens 2:a kapitel. Dessa regler kallas i dagligt tal offentlighetsprincipen. Obs! att en handling ar allman betyder
inte automatiskt att den ocksa ar offentlig och alltid far lamnas ut. | Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) regleras vilken
information som ar hemlig (dvs. sekretessbelagd) och alltsa inte far Iamnas ut.

| Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) eller annan lag som hér hdnvisas till anges vilka allméanna handlingar eller uppgifter i
dessa som ar hemliga, dvs. sekretessreglerade, och darmed inte far lamnas ut. Sekretess definieras som "Ett forbud att réja en
uppgift, vare sig det sker muntligen, genom utldamnande av allman handling eller pa nagot annat satt." De vanligaste anledningarna
till sekretess brukar galla kansliga uppgifter om enskilda personer eller upphandling.

"Gallras vid inaktualitet" innebar att handlingar far gallras da de inte langre behdvs i verksamheten. Den egna verksamheten
avgor da hur kort eller lang tid man har behov av att spara handlingen, nagot som det bor finnas enhetliga rutiner for.
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Bilaga 1. Gallringsplan for Ionenamndens handlingar av tillféllig eller ringa betydelse

1. Hantera allmént forekommande handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Avser hantering av handlingar som &r av tillféallig eller ringa betydelse, och som kan forekomma i samtliga processer i Ionenamnden verksamhet.

|

1.1 Hantera handlingar av tillféllig eller ringa betydelse vid féredragning, beredning & handlaggning

Dokumentation av tillfallig eller ringa betydelse i Bevara/Gallra Kommentar Beslut i
samband med féredragning, beredning och handlaggning I6nendamnden
Arbetsmaterial/mellanprodukter Gallras vid inaktualitet Awvser t.ex. utkast, korrektur, kladdar etc. tillkomna inom | 2020-11-27

myndigheten och som utgor s.k. mellanprodukter, som
ar avsedda att vara forstadier till fardigstallda
handlingar. (Handlingar av preliminér karaktar som inte
expedierats eller pa annat satt upprattats ar vanligen inte
allméan handling.)

Arbetsmaterial/mellanprodukt som saknar betydelse for
verksamheten pa sikt gallras vid inaktualitet. Den
fardiga slutprodukten hanteras i enlighet med
informationshanteringsplanen.

Minnesanteckning, promemoria (PM) Gallras vid inaktualitet Avser anteckningar, stolpar féredragningspromemorior | 2020-11-27
etc. tillkomna inom myndigheten.

Anteckning eller PM som tillkommit och anvénts enbart
for ett &rendes foredragning eller beredning och i dvrigt
saknar betydelse gallras vid inaktualitet (anteckning etc.
som tillfor sakuppgift eller pa annat satt har betydelse
ska i stéllet tillforas drendet).

Detta gallringsbeslut omfattar inte s.k. minnes-
anteckningar med karaktir av motesprotokoll.

Foljebrev av enklare karaktéar Gallras vid inaktualitet Auvser foljebrev som inte innehaller ssmmanfattning, 2020-11-27
motivering, forslag etc. som pa annat sétt tillfor
information, eller i 6vrigt har betydelse, gallras vid
inaktualitet. FOljebrev av betydelse bevaras och laggs
tillsammans med ev. andra handlingar i &rendet.
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1.2 Hantera handlingar som genom sitt innehall eller sin funktion &r av tillfallig eller ringa betydelse

Dokumentation som ar av tillfallig eller ringa betydelse Bevara/Gallra Kommentar Beslut i
genom sitt innehall eller sin funktion I6nendmnden
Anteckningar i tjanstekalender/-almanacka Gallras vid inaktualitet Avser t.ex. noteringar om moten eller andra 2020-11-27
kalenderbokningar som ar av tillféllig eller ringa
betydelse.
E-postmeddelanden - som klassats som spam, eller av Gallras vid inaktualitet 2020-11-27
annan anledning spérrats, samt meddelande om detta
E-postmeddelanden - fran huvuddiarium eller Gallras vid inaktualitet 2020-11-27
arendehanteringssystem om tilldelat ansvar eller
oavslutat drende
E-postmeddelande — med innehall av endast tillfallig Gallras vid inaktualitet Avser meddelanden som inte tillfér uppgifter av 2020-11-27
eller ringa betydelse betydelse for arende, sak eller handelse (t.ex.
motesinbjudningar).
E-postmeddelande —métesinbjudningar Gallras vid inaktualitet 2020-11-27
E-postservermeddelande - om att skickat meddelande Gallras vid inaktualitet 2020-11-27
inte gatt fram, felmeddelanden o. dyl.
Felaktiga uppgifter i elektroniska register som tillkommit | Gallras vid inaktualitet Felaktiga uppgifter av mindre betydelse (t ex adress, 2020-11-27
genom skrivfel, raknefel eller forbiseendefel telefonnummer, smérre felstavningar) gallras vid
inaktualitet under forutsattning att rattelse inforts.
Handlingar av tillfallig betydelse som upprattas och Gallras vid inaktualitet Uppgifter av tillfallig betydelse (t.ex. adress, Oppettider) | 2020-11-27
sprids elektroniskt i informationssyfte (t.ex. pa gallras vid inaktualitet i samband med uppdateringar och
webbsidor) rattelser.
Handlingar som utgjort underlag for intern planering och | Gallras vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet under forutsattning att 2020-11-27
verksamhetsredovisning, efter att sammanstallning eller underlagen inte heller i vrigt har nagon funktion.
annan bearbetning har gjorts
Sammanstallning etc. hanteras enligt dokument-
hanteringsplanen.
In- och utgdende meddelanden via SMS, MMS, Gallras vid inaktualitet Avser meddelande som inte tillfér sakuppgift i &rende 2020-11-27

Messenger o. dyl.

eller pa annat satt ar av betydelse for verksamheten.

Meddelanden av betydelse ska foras over till en
tjansteanteckning, darefter kan ursprungsmeddelandet
gallras vid inaktualitet.
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Inkomna framstéllningar, forfragningar eller Gallras vid inaktualitet Auvser t.ex. fragor och svar om avgifter, oppettider, 2020-11-27
meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig vilken verksambhet eller tjdnsteman som behandlar en
karaktar viss typ av &renden etc.
Vid behov noteras uppgifter for statistik innan gallring
genomfors (statistiken ska inte innehalla person-
uppgifter).
Inkomna handlingar vars innehall ar av tillfallig eller Gallras vid inaktualitet Avser t.ex. handlingar inkomna for kdnnedom som inte | 2020-11-27
ringa betydelse - generellt som inte behover besvaras eller foranlett nagon annan
atgard, som inte tillfor sakuppgift i a&rende och som inte
pa annat satt ar av betydelse for verksamheten.
Inkomna handlingar som inte berér myndighetens Gallras vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet under forutsattning att dessa inte | 2020-11-27
verksamhetsomrade, eller som ar meningslosa eller kraver vidarebefordran till annan myndighet eller
obegripliga enskild (t.ex. vid felsénd eller fel utdelad post) eller
annan atgard.
Inkommen reklam, kursinbjudningar o. dyl. Gallras vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet under forutsattning att 2020-11-27
handlingarna inte har nagon betydelse for verksamheten.
Reklam etc. som &r egenproducerad eller framstalld for
I6nendmndens rakning omfattas inte av detta
gallringsbeslut.
Kopior och dupletter som inte har nadgon funktion da det | Gallras vid inaktualitet 2020-11-27
finns ett original med samma innehall
Mottagnings- eller delgivningsbevis Gallras vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet under forutsattning att det inte 2020-11-27
har forts pa anteckning eller annan information som
tillfor sakuppgift i drende, eller att mottagnings- eller
delgivningsbevisen pa annat satt har betydelse for
verksamheten.
Sandlistor och postlistor av tillféallig eller ringa betydelse | Gallras vid inaktualitet Awvser t.ex. adresslistor som skapas enbart for att gora ett | 2020-11-27
utskick, men déarefter helt saknar betydelse.
Tillfalliga register, liggare, listor, forteckningar etc. Gallras vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet under forutsattning att 2020-11-27

handlingarna helt saknar betydelse nér det galler att
dokumentera verksamheten, for att atersoka handlingar,
for att uppratthalla eller visa samband, och inte heller i
évrigt har nagon betydelse for verksamheten.

1.3 Hantera handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att informationsinnehallet forts dver till nytt sammanhang, nya informationsbéarare, eller

ersatts av nya handlingar
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Dokumentation som &r av tillfallig eller ringa betydelse Bevara/Gallra Kommentar Beslut i
for att innehallet forts 6ver till nytt ssmmanhang, nya I6nendamnden
informationsbérare, eller pa annat satt ersatts av nya
handlingar
E-postmeddelande - som har skrivits ut pa papper for den | Gallras vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet under forutsattning att e-posten 2020-11-27
fortsatta hanteringen inte &r autentiserad (akthetsgaranterad) genom
elektronisk signatur eller motsv. Observera att &ven ev.
bifogade filer ska skrivas ut och forvaras tillsammans
med e-postmeddelandet.
E-postmeddelande - dar meddelandet skickats vidare for | Gallras vid inaktualitet Dvs. e-postmeddelandet i den egna e-brevladan gallras 2020-11-27
diarieforing eller fortsatt behandling i verksamhetssystem vid inaktualitet, efter att meddelandet skickats/
vidarebefordrats. Obs, att dven ev. bifogade filer ska
skickas vidare tillsammans med e-postmeddelandet.
E-postmeddelande - dér uppgifter av betydelse Gallras vid inaktualitet Meddelande dar uppgifterna dokumenterats i en tjanste- | 2020-11-27
dokumenterats i en tjansteanteckning anteckning gallras vid inaktualitet, under forutséttning
att det inte finns behov av att det ursprungliga
meddelandet sparas i sin helhet (t.ex. for att styrka eller
bevisa for en handelse).
Handlingar som inkommit i form av CD, DVD, eller Se kommentar Originalhandlingen (dvs, mediet med innehall) gallras 2020-11-27
usB vid inaktualitet under forutséttning att informations-
innehallet skrivits ut pa papper eller kopierats digitalt till
verksamhetssystem eller annan digital forvaring for den
fortsatta hanteringen.
Originalfilens namn far vid behov andras.
Handlingar vars informationsinnehall forts dver till kopia | Gallras vid inaktualitet Avser t.ex. skarmutstéllningar, roll-ups, eller modeller i | 2020-11-27

pa grund av att originalhandlingen ér i stort, otympligt
eller pa annat satt svarhanterligt format eller material -
generellt

stort format.

Materialet kan ersdttas av foto, annan avbildning, eller
beskrivning i text, och férvaras tillsammans med ev.
Ovriga handlingar rérande héndelsen. Original-
handlingen kan déarefter gallras (eller sparas i
verksamheten for kommande behov).
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Handlingar som skadats sa att de inte langre kan
anvéndas

Gallras vid inaktualitet

Avser t.ex. papper med text som forbleknat, mogliga
eller pa annat satt skadade eller trasiga
pappershandlingar, eller ljud- och bildband av dalig
kvalitet.

Om det fortfarande finns ett lashart informationsinnehall
tas om mojligt en kopia av den skadade handlingen.
Originalet kan sedan gallras vid inaktualitet under
forutséttning att det inte har bevisvarde eller betydelse i
ovrigt.

2020-11-27
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