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Inledning

Varje ndmnd inom Vasteras stad ska enligt Riktlinje for hantering av arkiv uppratta en plan kallad Redovisning
av allman handling (informationshanteringsplan). Informationshanteringsplanen beskriver hur arkivet ar
organiserat samt styr bevarande, gallring och annan hantering av allmanna handlingar. Planen ska omfatta den
information som férekommer inom namnden/styrelsens karnverksamheter.

For att sdkerstalla en likartad hantering av handlingar inom stadsgemensamma processer sdsom t ex. processer
inom medarbetaromradet, administration samt ekonomi utarbetas dven en gemensam
informationshanteringsplan. Ansvariga for revidering av den gemensamma planen ar berérda processagare i
samrad med stadsarkivet. Beslut i informationshanteringsplanen som rér bevarande/gallring ska alltid
faststéllas av varje namnd/styrelse och far inte delegeras. Den gemensamma planen géller endast stadens
namnder och styrelser och inte de kommunala bolagen. De handlingstyper som aterfinns i den gemensamma
planen ska istallet tas upp i respektive bolags egen informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanens struktur

Strukturen i informationshanteringsplanen utgar fran Vasteras stads klassificeringsstruktur Processbaserad
informationsredovisning i Vasteras stad. Informationsklassningen ligger till grund for klassificering av
diarieférda arenden i det stadsgemensamma drendehanteringssystemet Ciceron och bendamns klassreferens.
For handlingstyper som ska diarieféras anges darfor klassreferens i informationshanteringsplanen. | de fall inga
handlingstyper dnnu &r identifierade under en process star processen endast med som rubrik i planen som en
hjalp for att hitta ratt klassreferens.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstora allmédnna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa
forstéras maste ett gallringsbeslut finnas i informationshanteringsplanen eller som separat gallringsbeslut
beslutat av namnd/styrelse. Gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for verksamhetens
behov, eller andra skdl som anges i anmarkning

Angivet antal ar Innebar att informationen ska finnas kvar i det angivna antalet kalenderar efter det
ar informationen skapades eller annan handelse som anges i anmarkning (exempel
handling upprattad 2018 med gallringsfrist 2 ar kan gallras 2021).

Bevaras Innebér att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade sa att de enkelt kan hittas. Systematiskt
forvarade pappershandlingar kan vara strukturerade i t. ex nummerordning, alfabetiskt eller efter ett
objektsnamn. Systematiskt forvarade elektroniska handlingar ska ha en genomtankt metadatasattning sa att
atersokning av uppgifter och filer &r majlig. Alla handlingstyper som inte diariefors i det stadsgemensamma
arendehanteringssystemet Ciceron markeras i informationshanteringsplanen som systematiskt forvarade.

Diarieforda handlingar kan atersékas genom drendehanteringssystemet Ciceron. En tydlig och standardiserad
arendemening i kombination med andra sokbegrepp ar avgérande for god sokbarhet.
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Observera att offentliga allmanna handlingar av rutinmdssig karaktar och av ringa betydelse fér verksamheten
inte behover diarieforas och kan gallras vid inaktualitet (ex. reklam, handlingar for kinnedom som e;j tillhor ett
arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)

Revidering av den stadsgemensamma informationshanteringsplanen

Den gemensamma informationshanteringsplanen ska hallas sa aktuell som méjligt. En stérre revidering
genomfors rligen och en ny huvudversion av planen faststills av samtliga ndamnder. Oversynen genomférs av
processdgarna i samrad med Stadsarkivet. Huvudversionen ges versionsnummer enligt X.X.0. Enklare
redaktionella andringar kan inféras under aret for att planen ska hallas uppdateras vid t. ex byte av
verksamhetssystem, férandrade rutiner och dyl. Vid varje férdndring ges planen ett nytt versionsnummer. Den
aktuella versionen ar alltid den som finns publicerad pa Vasteras stads intranat Insidan.

Néar informationshanteringsplanen publiceras efter beslut komletteras den med en bilaga bestaende av
revideringshistorik. Historiken ar strukturerad utifran process och handlingstyp. | de fall sarskild
uppmarksamhet behdver riktas mot andrad hantering eller &ndrad gallringsfrist fran ett visst ar markeras detta
vid respektive handlingstyp inne i planen. Sa lange som gallring och annan hantering inte ar beslutad att galla
retroaktivt géller den tidigare hanteringen alla handlingar som upprattats/inkommit innan detta datum
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VERKSAMHETSSYSTEM

Beskrivning av de verksamhetssystem som
forekommer som lagringsplats i denna plan.
Som lagringsplats anvands dven lagringsytor,
se sid. 6 forvaring av digitala handlingar. For
externa webbplatser/digitala kanaler och
sociala medier se 2.8.3.

Adato

Rehabiliteringsstéd medarbetare

Aditro Budget och prognos

Budget- och prognossystem. Databas for att
gora resursfordelat budget inom vissa
forvaltningar. Data hamtas fran
ekonomisystemet eller matas in. Anvands
aven for elevstatistik.

Ciceron Stadsgemensamt drendehanteringssystem

Competenz Stod for kompetensforsérjning/utveckling.
Innehaller modulerna utbildningskatalog och
kompetensdatabas

E-avrop Systemstod for upphandling

Flexite-KC Klagomal, synpunkter och e-férslag. Sarskild

process galler for inkomna
synpunkter/klagomal/avvikelser till stadens
egna enheter for dldre samt personer med
funktionsnedsattning, bistandsenheterna
(myndighetsutovning) sker processen med
stod av Flexite-AV, se de myndighetsspecifika
informationshanteringsplanerna for
respektive namnd.
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Hypergene

Systemstdd for planering, uppfoljning och
analys. Innehaller ekonomi, personaldata,
verksamhetsplaner, styrkort,
verksamhetsstatistik, risk- och internkontroll,
budget och prognos.

Intranat ”Insidan” SiteVision

Intranat for Vasteras stads medarbetare.

KIA

Incident (tillbud)- och skaderapportering,
medarbetare och egendom. Systematiskt
arbetsmiljoarbete.

Personec P

Lonesystem

Inklusive moduler for férhandling, utdata,
fortroendemannarutin

Plenum

Voteringssystem for fullmaktige. Innehaller
narvarologg, arendelogg,
voteringsredovisning, uppgifter om
fortroendevalda, ersattarnas
tjanstgoringsordning etc. Obs! Uppgifter om
fortroendevalda ligger 6ver mandatperioder.

Raindance

Gemensamt ekonomisystem. Innehaller
bokforing, kundfakturering, internfakturering,
leverantdrsreskontra, anlaggningsredovisning
och budget. Arkiveringsuttag till databas gors
av huvudbokstransaktioner inklusive
budgetposter.

Selfpoint

Plattform for e-tjanster

TimeCare Planering

System for schemaplanering
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TimeCare Pool

System for bokning av vikarier

Vasteras.se SiteVision

Extern webb for Vasteras stad med syfte att
stddja kommunikation och dialog med
medborgarna

Visma Recruit

Rekryteringsstod

Vésteras inkdpsportal, VIP

Bestallningssystem for inkdp

Whistlelink

System for hantering av visselblasararenden

Winlas

System for LAS-hantering. Hanterar
information fran Personec P
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Klass . . o . Bevaras/ B x
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring

1 LEDNING

1.1 ALLMANNA VAL OCH PARTISTOD

1.1.1 Hantera allmanna val

1.1.1 |Val, avsagelse (ledaméter i ndamnder med ) Faststdlls av kommunfullmaktige

X Ciceron Bevaras
flera organ)

1.1.2 Hantera partistod

1.1.2 | Redovisning av partistéd Enligt 11 § kommunallagen ska partier som
erhaller partistod arligen redovisa att utbetalt
partistdd har anvants for att starka det

X Ciceron Bevaras | politiska partiets stallning i den kommunala

demokratin. Redovisningen ligger till grund
for beslut om partistod for kommande ar.
Beslutet om st6d fattas av Kommunstyrelsen.

1.2 FATTA POLITISKA BESLUT
For ndrvaro/arvodeslista se 2.4.9 Hantera
I6ner, ersattningar och arvoden. Observera

1.2.1 Fatta beslut i Kommunfullmaktige att vissa handlingstyper som redovisas
nedan klassificeras utifran dmne och inte
1.2.1, se anmarkningskolumnen.

1.2.1 |Kallelse och féredragningslista X Ciceron Bevaras
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Utskickade handlingar till ledaméter, Avser utskick av handlingar infor
kopior X X alxtjall?t_et sammantriden. Ev. sekretessbelagda
handlingar samlas in efter mote.
Se Motioner Finns endast i kommunstyrelse och
anm. i fullmaktige. Kan behandlas i namnd som
X Ciceron Bevaras . . . e
remiss. Motioner klassificeras utifran det
amne som motionen beror.
Reservationer Skrivs i sin helhet in i protokoll och
Bevaras . .
Se (X) (Ciceron) underlaget gallras efter justering. Formell
anm. se anm. ar(]sr: ) skrivelse diariefors i drendet och far da
” | samma klassreferens som drendet.
Se Sarskilda yttranden (efter amne) Skrivs i sin helhet in i protokoll och
anm. (X) Bevaras | underlaget gallras efter justering. | de fall en
X (se Ciceron (se | formell skrivelse [dmnas in diarieférs denna i
anm.) anm.) |arendet och far da samma klassreferens som
drendet.
1.2.1 | Kommunfullmaktiges protokoll X Observera att protokoll fran
X Ciceron Bevaras | kommunfullmaktige ska bevaras bade digitalt
och i papper.
Kommunfullméaktiges sammantrade, " Kommunfullméaktiges sammantrdden spelas
inspelning n?:;'ii; Bevaras | in och bevaras pa optiskt lagringsmedia i av
stadsarkivet faststallt filformat.
1.2.1 |Voteringsredovisning i Bilaga till protokoll. Voteringar skrivs in i
X Ciceron Bevaras
protokollet.
1.2.1 | Anslagsbevis Bevaras | Nar protokollet justerats fylls
g X Ciceron P J y

sammantradesdatum, justeringsdatum och
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Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

(se
anm.)

anslagsdatum i langst ner pa
originalprotokollet och protokollet anslas
darefter pa den digitala anslagstavlan. Nar
anslagsbeviset kommer tillbaka till
myndighetsbrevladan efter drygt tre veckor
fylls datum for nedtagande i utifran
anslagsbeviset och namndsekreteraren
signerar sedan pa raden for underskrift.
Darefter sparas det elektroniska
anslagsbeviset som ett 6vergripande
dokument pd motesarendet i Ciceron.

1.2.2 Fatta beslut kommunstyrelse

For ndrvaro/arvodeslista se 2.4.9 Hantera
[6ner, ersattningar och arvoden. Observera
att vissa handlingstyper som redovisas
nedan klassificeras utifran amne och inte
1.2.2, se anmdrkningskolumnen.

1.2.2 |Kallelse och féredragningslista

Ciceron

Bevaras

Utskickade handlingar till ledamoéter,
kopior

Vid in-
aktualitet

Avser utskick av handlingar infor
sammantrdde. Ev. sekretessbelagda
handlingar samlas in efter méte.

Se Namndinitiativ
anm.

Ciceron

Bevaras

Klassificeras efter amne

Se Reservationer
anm.

(Ciceron)

Bevaras

(se
anm.)

Skrivs i sin helhet in i protokoll och
underlaget gallras efter justering. | de fall en
formell skrivelse lamnas in diariefors denna i




VASTERAS STAD

15

Informationshanteringsplan for gemensamma styr- och stédprocesser version 2020 1.2.3

Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

arendet och far da samma klassreferens som
arendet.

Se
anm.

Sarskilda yttranden

(se
anm.)

(Ciceron)

Bevaras

(se
anm.)

Skrivs i sin helhet in i protokoll och
underlaget gallras efter justering. | de fall en
formell skrivelse ldmnas in diarieférs dennai
det aktuella drendet och far da samma
klassreferens som drendet.

1.2.2

Kommunstyrelsens protokoll

Ciceron

Bevaras

Observera att protokoll fran
kommunstyrelska bevaras bade digitalt och i

papper

1.2.2

Anslagsbevis

(se
anm.)

Ciceron

Bevaras

Nar protokollet justerats fylls
sammantradesdatum, justeringsdatum och
anslagsdatum i langst ner pa
originalprotokollet och protokollet anslas
déarefter pa den digitala anslagstavlan. Nar
anslagsbeviset kommer tillbaka till
myndighetsbrevladan efter drygt tre veckor
fylls datum for nedtagande i utifran
anslagsbeviset och namndsekreteraren
signerar sedan pa raden for underskrift.
Darefter sparas det elektroniska
anslagsbeviset som ett 6vergripande
dokument pa motesarendet i Ciceron.

1.2.2

Kommunstyrelsen 6verlaggning,
overlaggning presidium, protokoll

Ciceron

Bevaras

Observera att protokoll ska bevaras i papper.
Kallelse, anslag etc. hanteras pa samma satt
som motsvarande handlingar vid
kommunstyrelsens sammantraden.
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Klass . X » Bevaras/ L "
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
1.2.3 Fatta beslut i namnd/styrelse F“or narva-r-o/a.rvodesllsta se 2.4.9 Hantera
I6ner, ersattningar och arvoden. Observera
att vissa handlingstyper som redovisas
nedan klassificeras utifran amne och inte
1.2.3, se anmarkningskolumnen.
1.2.3 |Kallelse och féredragningslista )
X Ciceron Bevaras
Utskickade handlingar till ledaméter, Avser utskick av handlingar infor
kopior X X ak\i'fa'l?t;t sammantraden. Ev. sekretessbelagda
handlingar samlas in efter mote.
Se | Namndinitiativ ) Klassificeras efter amne.
anm. X Ciceron Bevaras
Reservationer Klassificeras efter drendets amne.
Skrivs i sin helhet in i protokoll och
(X) Bevaras ] .
Se ) underlaget gallras efter justering. | de fall en
X (se Ciceron (se . . o .
anm. anm.) anm.) formell skrivelse ldmnas in diariefors denna i
arendet och far da samma klassreferens som
drendet.
Se |Sarskilda yttranden Skrivs i sin helhet in i protokoll och
anm. (X) Bevaras | underlaget gallras efter justering. | de fall en
X (se Ciceron (se |formell skrivelse lamnas in diarieférs denna i
anm.) anm.) |det aktuella drendet och far da samma
klassreferens som drendet.
1.2.3 | Namnd/styrelseprotokoll ) Observera att protokoll fran namnd/styrelse
X Ciceron X Bevaras

ska bevaras bade digitalt och i papper
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Klass . X » Bevaras/ o, "
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
1.2.3 | Anslagsbevis Nar protokollet justerats fylls
sammantrdadesdatum, justeringsdatum och
anslagsdatum i langst ner pa
originalprotokollet och protokollet anslas
darefter pa den digitala anslagstavlan. Nar
X anslagsbeviset kommer tillbaka till
: Bevaras > A
(se Ciceron myndighetsbrevladan efter drygt tre veckor
anm.) fylls datum for nedtagande i utifran
anslagsbeviset och namndsekreteraren
signerar sedan pa raden for underskrift.
Darefter sparas det elektroniska
anslagsbeviset som ett dvergripande
dokument pa motesarendet i Ciceron.
1.2.4 Fatta beslut i utskott Arbetsutskott, beredningsutskott
1.2.4 | Utskottsprotokoll T. ex Arbetsutskott, Beredningsutskott.
X Ciceron X Bevaras | Observera att protokoll fran utskott ska
bevaras bade digitalt och i papper.
1.3 LEDA OCH STYRA VERKSAMHETEN
1.3.2 Styrdokument fran fullmaktige,
kommunstyrelse och ndmnd/styrelse
1.3.2 | Vision och verksamhetsidé X Ciceron Bevaras
1.3.2 |Delegationsordning X Ciceron Bevaras
1.3.2 | Agardirektiv bolag X Ciceron Bevaras
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Klass . Bevaras/ - «
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
1.3.2 |Sarskilda direktiv till namnder X Ciceron Bevaras
1.3.2 |Reglemente X Ciceron Bevaras | Beslutas avkommunfullmaktige
1.3.2 | Arbetsordning X Ciceron Bevaras | Beslutas av respektive ndmnd
1.3.2 | Strategisk plan X Ciceron Bevaras
1.3.2 | Policy X Ciceron Bevaras
1.3.2 | Program X Ciceron Bevaras
1.3.2 |Handlingsplan Handlingsplaner beslutade av fullmaktige,
kommunstyrelse eller ndmnd/styrelse. For t.
X Ciceron Bevaras | ex handlingsplaner for specifik enhet inom
karnverksamhet se de myndighetsspecifika
informationshanteringsplanerna.
1.3.2 |Riktlinje X Ciceron Bevaras
1.3.2 | Redovisning av allman handling - Styrdokument for hantering av allménna
Informationshanteringsplan med handlingar, innehaller dven gallringsbeslut.
inledning (arkivbeskrivning) Upprattas enligt arkivlagen, § 6 och
offentlighets- och sekretesslagen 4 kap. 2§.
X Ciceron Bevaras & g p- 28

Diariefors hos beslutande myndighet. .
Stadsarkivet ansvarar for publicering av
samtliga informationshanteringsplaner pa
intern och extern webb.
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Klass . X » Bevaras/ L .
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring

1.3.2 | Styrsystem Overgripande fér staden, samt

namnd/styrelsespecifika. Styrsystemets syfte
) ar att bidra till att Vasteras stads visioner och
X Ciceron Bevaras o1 o v g .

mal nas samt att stédja en god ekonomisk
hushallning med langsiktighet och uthallighet
i fokus.

Redovisningsmodell Redovisningsmodellen beskriver hur
(ekonomi)redovisningen ar uppbyggd med
koder enligt stadens sk kodplan, hur dessa
koder &r tankta att anvdandas, vad som &r
obligatoriskt respektive frivilligt. Modellen

ak\ifail?t'et beskriver dven hur viss typ av bokforing
X X / fungerar, hur ekonomisystemet ar uppbyggt
seanm |och vilka integrationer som finns.Publiceras
pa intranat. Revideras arligen.
Obs! Dokumentation som motsvarar den
systemdokumentation (se 2.3.1 Bedriva
systemférvaltning) som ska undantas fran
gallring ska bevaras.
1.3.2 | Taxor och avgifter X Ciceron Bevaras
1.3.2 | Attestreglemente X Ciceron Bevaras | Beslutas av Kommunfullmdktige
1.3.2 | Attesttillampning X Ciceron Bevaras | Beslutas av Kommunstyrelse
1.3.2 | Attestinstruktion X Ciceron Bevaras | Beslutas av resp. namnd/styrelse
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
1.3.2 | Attestfoérteckning X Ciceron Bevaras | Varie namnd/styrelse ansvarar.
1.3.2 | Rattegangsfullmakt Rattegangsfullmakt ger stadens jurister ratt
X Ciceron Bevaras | att foretrada namnd i domstolsprocess.
Diariefors hos respektive namnd.
1.3.3 Leda internt arbete
1.3.3 |Protokoll/minnesanteckningar fran X) (C Bevaras Verksamhetledning, forvaltningsledning,
Ice- . T
Ledningsgrupp eller motsvarande ron) processledning. Om diarieforing sker kan s.k.
samlingsarende anvandas.
Minnesanteckningar fran Avser moten av operativ karaktar. Kan gallras
verksamhetsmote eller motsvarande pa da verksamheten inte behdver dem langre. |
. . o Vid in- . . .
avdelnings- eller enhetsniva X X aktuatitet | d€ fall viktiga verksamhetsévergripande
beslut fattas ska minnesanteckningarna
bevaras.
1.3.4 Organisera verksamheten
1.3.4 | Organisationsschema, . Kan inga i verksamhetsberattelse se 1.4.2
.. .. X Ciceron Bevaras
organisationsbeskrivning
134 |pr . - - . - .
ocesskartlaggning, processbeskrivningar X Ciceron Bevaras Kan dven mga [ andra arende/hgndllngstyper
som utvecklingsprojekt, handbocker etc.
1.3.5 Kvalitets- och miljéledning
1.3.5 [Kvalitetsredovisningar .
X Ciceron Bevaras
Rutiner (milj6- och kvalitetsledning) i Vid storre forandringar bevaras tidigare
X Ciceron Bevaras

version
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Klass . X o » Bevaras/ o, "
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
1.3.5 |Riskrapport (Internkontrollplan och Rapport ur Hypergene. Redovisas for
. pport ( P X Ciceron Bevaras “pp yperg
riskanalys) namnd/styrelse

1.3.5 | Certifikat X Ciceron Bevaras

1.3.6 Verksamhetsutveckling

1.3.6 | Utredningar, forstudier X Ciceron Bevaras | Bestdllda rapporter etc.

1.3.7 Offentlig dialog

1.3.7 | Synpunkter (inkommande) Synpunkter (inklusive klagomal) som
inkommer via Kontaktcenter hanteras i
Flexite-KC och 6verforing till berord
namndsserie i Ciceron sker via integration. |
de fall synpunkter/klagomal inkommer direkt
till berérd namnd/f6rvaltning sker
registrering direkt i Ciceron. Fér inkomna
synpunkter/klagomal/avvikelser till stadens

) egna enheter for dldre samt personer med
X Ciceron Bevaras

funktionsnedsattning, bistandsenheterna
(myndighetsutdvning) sker processen med
stod av Flexite-AV, se de myndighetsspecifika
informationshanteringsplanerna for berérda
namnder. Avvikande hantering kan ocksa ske
inom andra verksamheter dar hanteringen ar
reglerad i lagstiftningen, se de
myndighetsspecifika
informationshanteringsplanerna.
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

Rutinartade synpunkter/klagomal

Flexite-
KC

3ar

Avser synpunkter/klagomal som kan besvaras
rutinartat/hanteras med enkla atgarder.
Observera att avvikande rutiner kan gélla
inom verksamheter dar hantering av
avvikelser/synpunkter/klagomal &r reglerat i
lagstiftningen, se myndighetsspecifika planer.

Synpunktsarenden i systemet Flexite-KC
som har forts over till Ciceron for
diarieforing

Flexite-
KC

3ar

En forutsattning for att gallring av inkomna
synpunkter far ske i Flexite-KC &r att drendet
har diarieforts Ciceron dar bevarande sker. Se
gallringsbeslut for rutinartade
synpunkter/klagomal samt gallring av
personuppgiftsrelaterad information

Personuppgiftsrelaterad information i
Flexite-KC

Flexite-
KC

6 man

En forutsattning for att gallring av
personuppgiftsrelaterad information i Flexite-
KC far ske far ske ar att drendet har
diarieforts i Ciceron dar bevarande sker eller
att det ror sig om rutinartade
synpunkter/klagomal. Gallringsfristen galler
enbart Flexite-KC och ej de uppgifter som
forts over till Ciceron.

1.3.7

E-forslag

(se
anm.)

Ciceron

Bevaras

(se
anm.)

Inkommer till Kontaktcenter via e-tjanst. E-
forslag som bedéms majliga att lagga ut for
rostning publiceras pa extern webb. E-Orslag
som uppnatt minst 100 “gillanden” ska
hanteras av berérd ndamnd och
stadsledningskontoret enligt gdllande
”Riktlinje for E-forslag”. Svaret pa e-forslaget
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Klass . . N . Bevaras/ - «
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
publiceras pa extern webb. Rapport 6ver
inkomna E-forslag skickas fran Kontaktcenter
och diarieférs i Kommunstyrelsens
diarieserie.

1.3.8 Hantera 6verklagan Klassreferensen 1.3.8 anvands for att
klassificera 6verklagansdrenden i de fall det
inte framgar i den stadsgemensamma eller
mydighetsspecifika
informationshanteringsplanen att dverklagan
diariefors i det arende som éverklagan galler
eller hanteras enligt annan rutin (t. ex i
personakt vid individdrenden).

1.3.8 | Overklagan X Ciceron Bevaras

1.3.8 | Yttrande fran Vasteras stad X Ciceron Bevaras

1.3.8 | Dom/beslut X Ciceron Bevaras

1.3.8 | Fullmakt for jurist att foretrdada namnd | de fall fullmakt upprattas enbart for aktuellt

X Ciceron Bevaras | drende. | dvriga fall se rattegangsfullmakt
under 1.3.2 Styrdokument

1.4 PLANERA OCH FOLJIA UPP VERKSAMHETEN

1.4.1 Mal- och resursplanering

1.4.1 | Planeringsinriktning, uppdrag fran Beslutas av Kommunstyrelse
g & Uppdrag X Ciceron Bevaras y

Kommunstyrelse
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

141

Underlag for arsplan fran néamnder o
styrelser

Ciceron

Bevaras

Godkanns i namnd

14.1

Arsplan/budget

Ciceron

0OSL 19:3
(se anm.)

Bevaras

Avser styrdokument som visar hur
ekonomiska medel ska fordelas till olika
dndamal och vad som ska ske inom
verksamheten kommande ar, olika
benamningar kan forekomma. Framstalls
dven i tryckt form. Bevarandet sker digitalt i
Ciceron om innehallet i och utformningen av
den digital version motsvarar den tryckta
versionen.

Observera att en investeringsplan kan
omfattas av sekretess om den utgér del av
underlag/forutsattningar for kommande
forvarv av egendom/tjanster samt
kommande upphandlingar.

141

Revidering arsplan

Ciceron

Bevaras

Godkéanns i kommunstyrelsen.

141

Detaljbudget

Ciceron

Bevaras

| de fall némnden tar beslut om detaljbudget.

141

Resultatoverforing (hela staden) samt
tillaggsbudget

Ciceron

Bevaras

Beslutas av Kommunstyrelsen

141

Styrkort

Ciceron

Bevaras

Behover inte diarieforas separat om styrkort
ingar i planerings- och uppféljningsrapporter.

141

Verksamhetsplan (namnd)

Ciceron

Bevaras

Beslutas av namnd
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Verksamhetsplan (enhet) X X Vid in-
aktualitet
1.4.1 |Internkontrollplan X Ciceron Bevaras | Beslutas av namnd
Budgetposter X Se 2 ar Skapas i Hypergene. Fors over till Raindance.
anm.
Budgetposter personal Skapas i Personec och skickas till Hypergene.
X Se 5 & Tas fram 1-2 ggr/ar. Innehaller personal-
anm. I6ne- och ekonomiuppgifter. Uppgifterna
utgor underlag i budgeteringsarbete.
1.4.2 Verksamhetsuppfoljning
1.4.2 |Verksamhetsberattelser (namnd) X Ciceron Bevaras
Verksamhetsberattelser (enhet) X X 7 ar
1.4.2 | Uppfoljning av internkontroll X Ciceron Bevaras | Rapport skapas i Hypergene
1.4.2 |Finansrapport, december X X 10 &r
1.4.2 |Finansrapport, jan-nov X X 13ar
1.4.2 | Manadsrapporter, staden i Stadsovergripande. Publiceras pa stadens
X Ciceron Bevaras
externa webbplats.
1.4.2 | Manadsrapporter per ndmnd X X 13ar
1.4.2 | Delarsrapport néamnd X Ciceron Bevaras
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring

1.4.2 | Delarsrapport, staden Augustirapporten revideras och trycks

(bolagen ingar). Bevarandet sker digitalt i
X Ciceron Bevaras | Ciceron om innehallet i och utformningen av

den digital version motsvarar den tryckta
rapporten.

1.4.2 | Bokslutsspecifikationer, per namnd X X 10 3r Utfors av Ekonomicenter. Se ocksa 2.5.4 for

redovisning av anlaggningar

1.4.2 | Bokslutsrapporter, resultatrdakning och Uttag av 6vergripande rapporter
balansrakning (resultatrakning och balansrakning) ur

X X X Bevaras | Raindance, per forvaltning och per
verksamhet efter arsbokslutet. Gors av
Ekonomicenter.
Utdatarapporter fran Personec till . Delar hamtas fran Hypergene
. X X 2ar
arsbokslut och medarbetarbokslut

1.4.2 | Bokslutskommuniké X Ciceron Bevaras

1.4.2 | Arsredovisning X Ciceron Bevaras

1.4.2 | Verksamhetsberattelse, namnd X Ciceron Bevaras

1.4.2 | Sammanstalld redovisning X X . Gors 2 ggr ar. Avstamningsunderlag ska
(koncernredovisning) komma i digital fil.

1.4.2 | Arbetsmaterial for verksamhetsplan, Underlag till faststallda dokument. Sparas till
verksamhetsberéttelse, arsplan, X X 24r |och med andra aret efter avslutat aktuellt ar.
arsredovisning

1.4.2 |Lonestatistik — ”Vasteras stads i Anmals till Kommunstyrelsen.
X Ciceron Bevaras

medarbetare” (tryck) etc.




VASTERAS STAD

27

Informationshanteringsplan for gemensamma styr- och stédprocesser version 2020 1.2.3

Klass . X » Bevaras/ L .
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
1.4.2 | Utredningar, rapporter, analyser Bestallda utredningar och rapporter
X Ciceron Bevaras | verksamhetsuppfoljning. Underlag kan gallras
vid inaktualitet efyter bearbetning.

1.4.2 | Anmalan om korruption, oegentligheter Anmalan och ev. kompletteringar inkommer
eller allvarliga missforhallanden med via systemet Whistlelink, se nedan.
kompletteringar ("visselbldsararenden”) 0SL17:3 Diarieféring, drendehantering och bevarande

X Ciceron 32:3' ’ Bevaras | sker i Ciceron. Diariefors hos KS om det ej ar
uppenbart att drendet hér hemma inom
annan process. Se Riktlinje for
visselblasarfunktion

1.4.2 | Anmalan om korruption, oegentligheter Gallring kan ske under férutsattning att
eller aIIvarll.ga ml.ssfor.halla.nden med Whistle 0SL17:3, o handlingarna forts over till Ciceron.
kompletteringar i Whistlelink link 32:3 1ar
("visselblasararenden”) som overforts till
Ciceron.

1.4.2 | Beddmning om att anmalan ej uppfyller ) OSL 17:3, Se Riktlinje for visselblasarfunktion

. o . X Ciceron Bevaras
kraven, visselblasarfunktion 32:3

1.4.2 |Rapport med forslag pa atgarder, Resultat av utredning. Upprattas pa
visselblasarfunktion 0SL17:3 Stadsledningskontoret och skickas till berérd

X Ciceron 32:3' ’ Bevaras | forvaltning. Diariefors hos KS och hos berérd
forvaltning. Observerera sekretess. Se
Riktlinje for visselblasarfunktion.

1.4.2 | Statistik fran verksamheterna Sammanstalld statistik bevaras. Underlag

samt statistik av uppenbar tillfallig eller ringa
X Ciceron Bevaras | betydelse kan gallras vid inaktualitet. Statistik

kan ingd i verksamhetsberattelser,
uppfdljningar etc. och bevaras da genom
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Klass . . o . Bevaras/ P "
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
dessa. Se ocksa 1.4.3 for statistik som
rapporteras till andra myndigheter.
Nar statistik sas mmanstalls utifran bestallning
av annan verksamhet inom staden ansvara
den verksamhet som bestallt statistiken for
bevarandet.
1.4.3 Myndighetsredovisning Redovisningar och rapportering till andra

myndigheter

Rakenskapssammandrag (RS) X X 10r | Enkat fran SCB

Kvartalsenkat X X 33r |Enkat fran SCB

"Kommunernas tillgangar och skulder” X X 34 Enkat fran SCB. Kreditmarknadsstatistik och
kapitalrapport.

Derivat och l1an mot utlandet X X 33r | Enkatfran SCB

Konjunktursstatistik till SCB X S 1 ar

Sjukrapportering till SCB . Personnummer och datum for sjukfranvaro

X S: lar e .. .

dag 1-14. Filoverforing till SCB.

Statistik till SKR "Novemberstatistik” X X 1ar |Personnummer, namn och I6neuppgifter
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring

1.5 OMVARLD OCH SAMVERKAN

1.5.1 Omvarldsbevakning

1.5.1 | Omnibusundersokning-Fraga Vasteras. Arlig enkatundersokning riktad till

Faktablad, enkatunderlag (ej ifyllt Bevaras | kommunens invanare dar forvaltningar/bolag
frageformular) och sammanstallda X Ciceron X /se | har mojlighet att delta. Undersdkningen
rapporter (arligen) anm. | genomfors av Konsultcenter. Diariefors
samlat arligen hos Kommunstyrelsen.
Omnibusundersokning-Fraga Vasteras. o Gallring far ske under forutsattning att
Enskilda enkatsvar, radatafiler X Ciceron X ak\ifa'l?t;t enkatunderlag och
sammanstallningsrapporter bevaras.

1.5.1 | Statistik, rapporter och utredningar Utredningar och rapporter baserade pa
egeninhamtad data eller externt insamlad

X Ciceron X Bevaras | data som bearbetats och analyserats. T. ex
Statistikinfo. Underlag kan gallras vid
inaktualitet.

1.5.2 Extern samverkan Namnd-/styrelse-/stadsledningsniva som 4M,
radgivande organ/rad. Ej facklig samverkan,
se2.4.1

1.5.2 | Avtal rérande samverkan (ej facklig) X Ciceron X Bevaras | EXterna avtal bevaras i papper

1.5.2 | Rapporter, promemorior, T. ex olika externa samradsgrupper,

protokoll/mé&tesanteckningar samverkansorgan och natverk dar
X Ciceron Bevaras | representanter for staden medverkar. Om en

annan deltagande part inom offentlig sektor
har ett uttalat ansvar for att bevara
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Klass . X » Bevaras/ o, "
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring

dokumentationen kan den gallras vid
inaktualitet.

1.5.3 Hantera varumarke

1.5.3 | Grafisk profil, logotyp X Ciceron Bevaras

1.5.4 Internationella kontakter och Sarr'l'verkan och .prOJek"t med internationella

vinortsarbete aktorer, EU-projekt, vdanortssamarbeten

1.5.4 |Auvtal i T. ex vdnortsavtal. Observera att externa

X Ciceron X Bevaras .

avtal ska bevaras i papper

1.5.5 Representera kommunen

1.6 TILLSYN OCH REVISION

1.6.1 Hantera revision

1.6.1 | Projektplan for revision Fran kommunrevisionen. Utgor start for

X Ciceron Bevaras | revisionsarendet. Diarieférs hos

Kommunstyrelsen.

1.6.1 | Revisioner, kommunrevisionen (Vasteras ) T. ex revisionsrapport

. X Ciceron Bevaras
stads revisorer)
1.6.1 |Revisionsrapport, enligt separata uppdrag X Ciceron Bevaras Ovrig extern revision
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Klass . X o » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring

1.6.2 TILLSYN FRAN TILLSYNSMYNDIGHET T. ex |VO, JO, LénSStyrEISen, SkOIinSPEktionen,
Arkivmyndighet etc. Klassreferensen 1.6.2
anvands vid regelratta tillsynsarenden
oavsett vilken verksambhet tillsynen géller.

1.6.2 i i

6 T|IIsynssllfrlvglse/rapport, X Ciceron Bevaras
beslut/forelaggande

1.6.2 | Yttrande i tillsynsarende X Ciceron Bevaras | E8et yttrande

1.7 REMISSER OCH ENKATER

1.7.1 Hantera remisser Egenupprattade remisser klassificeras utifran
den process dmnet beror

1.7.1 |Remiss, inkommande Undantag remisser som inkommer endast for

. Bevaras | kinnedom och som inte féranleder
X Ciceron . . .. .

svar/handlaggning, dessa behover ej
diarieforas och kan gallras vid inaktualitet.

1.7.1 | Remissvar, svar pa inkommande )

X Ciceron Bevaras

1.7.2 Hantera enkiter For hantering av egenupprattade enkater se
s. 60 om de ej redovisas specifikt i denna plan
eller i den myndighetsspecifika
informationshanteringsplanen.

1.7.2 | Enkéat, inkommande, Besvarad enkét av betydande varde bevaras,

Bevaras —— .. . .
Svar pa inkommande enkat X Ciceron Nidi ovriga gallras vid inaktualitet. | de fall enkater
1a in-
aktualitet | D€SVaras via webb och ej kan skrivas ut kan

skarmbild tas och diarieféras om vardet
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
beddms vara sa stort att enkatsvaren ska
bevaras.
2 VERKSAMHETSSTOD
2.1 ADMINISTRERA FORTROENDEVALDA For hantering av erSéttningar och arvoden se
2.4.9 Hantera l6ner, ersattningar och arvoden
2.1.1 Hantera fértroendemannaregister
2.1.1 |Fértroendemannaregister (FREG) Uttag fran registret bevaras som ett drende i
Kommunstyrelsens diarium. Register efter
beslutande organ, efter person samt csv-fil.
X Ciceron Bevaras | Arkivuttag ur fortroendemannaregistret
(FREG) sker varje ar i december (specificera
nar) utom valar da uttag gors forsta oktober
samt sista oktober.
2.2 ALLMANNA HANDLINGAR OCH ARKIV
2.2.1 Postoppning och registrering
Fullmakt att 6ppna inkommande post For medarbetare utgdr information om
medgivande for postoppning bilaga till
anstéallningsavtal och godkanns i och med att
Se Se . anstallningsavtal signeras. For politiska
X 1lar .. .
anm. anm. sekreterare och fortroendevalda skrivs

fullmakt under och gallring sker 1 ar efter att
personen avslutat sitt uppdrag. Dessa
forvaras systematiskt (parm).
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Klass . X » Bevaras/ o, "
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Mottagningsbevis Gallras ndr de inte langre behdvs for
verksamheten, under forutsattning att
mottagningsbeviset inte har paforts
vidin- | @anteckning som tillfér mal eller drende
X X aktualitet | sakuppgift. | de fall mottagningsbeviset kan
utgora viktigt underlag i ett pagaende drende
sparas det tills dess drende vunnit laga
kraft.
Inlamningskvitton, kvittensbocker etc. Handlingarna som endast tillkommit for
kontroll av postbefordran, under
- forutsattning att de inte langre behovs som
X X X ak\ifa'l?t'et bevis for att en forsiandelse har inkommit
till eller utgatt fran myndigheten. T .ex.
inlamningskvitton och
kvittensbocker for avgaende post.
Metadata i det stadsgemensamma Bevaras om ej beslut om gallring for specifik
arende- och dokumenthanteringssystem Bevaras | handlings/arendetyp finns. Objektansvarig
- Ciceron (registrerade uppgifter om X Ciceron /se | verkstaller ev. gallring.
drenden och handlingar) anm.
Digitala handlingar till arenden
Inkommande eller upprattade Gallring ska ske av pappershandlingarna om
pappershandlingar som skannas in till skanning skett till ett av Stadsarkivet
Ciceron. Efter | oodkant filformat under forutsittning att
X X skann-
) det:
ing

= Inte finns legala krav pa egenhandigt
undertecknande
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Klass . X » Bevaras/ o, "
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
= Inte uppstatt nagra informationsforluster
vid jamforelse av den skannade bilden och
pappersforlagan
= Av andra skél inte gar att genomféra
skanning (t. ex format).
Inkommande eller upprattade Handlingar som ska bevaras i papper och dar
pappershandlingar som skannas in till diarieforing sker i Ciceron ar
Ciceron som ska bevaras i papper (p.g.a. » Nimnd-/styrelseprotokoll
krav pa egenhandigt undertecknande) = Externa avtal/kontrakt (de kommunala
bolagen ar externa)
X Ciceron X Bevaras | = Vardehandlingar
(testamenten/donationshandlingar,
kopebrev, pantbrev, aktiebrev)
= Lantmateriforrattning
* QOvriga handlingar som bedéms
nodvandiga att bevara i pappersform
Inkommande och upprattade digitala Gallring av digitala handlingar i
handlingar (t ex filformat .doc, .xls, .pdf) ursprungsformat far ske under forutsattning
som diariefors i Ciceron som ar i ett icke att dessa handlingar konverterats till ett av
arkivbestandigt filformat. i Stadsarkivet féreskrivet arkivbestandigt
- X Ciceron Se anm.

filformat och under férutsattning att inga
informationsforluster skett. Om detta inte
uppfylls ska dessa handlingar bevaras i

papper.
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Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

Diarielistor/arkivlistor 6ver diarieforda
arenden med handlingar som bevaras i
pappersform (se kommentar).

Bevaras

Rapport fran Ciceron. Tas ut i tva olika
sorteringar, dels efter klassreferens och dels
efter arendenummer. Rapporten medféljer
leverans av handlingar till Stadsarkivet. Fran
2009 ska diarie/arkivlistan endast visa
drenden som innehaller handlingar som ska
bevaras i pappersform (fysisk form).

Lista 0ver samlingsarenden

Bevaras

Varje diarieenhet ska ta fram en lista 6ver de
samlingsdarenden man anvant sig av i Ciceron
under aret som arkiveras tillsammans med
diarielista/arkivlista. Listan underlattar
overblick och sokbarhet.

Postlistor

Vid in-
aktualitet

Rapport tas ut ur Ciceron veckovis och
publiceras pa extern webb dar den ligger 4
veckor. Kan dven ingd i méteshandlingar infor
namnd.

2.2.2 Redovisa allmdnna handlingar

Se dven 1.3.2 for styrdokumentet
Redovisning av allmén handling
(informationshanteringsplan)

2.2.2 | Redovisningsmodell/klassificerings-

struktur

Ciceron

Bevaras

Varje ny version diariefors hos
kommunstyrelsen.

Arkivforteckning (forteckning dver
allmanna handlingar som ska bevaras)

Se anm.

Mall till forteckningar finns att hamta fran
intranatet, Stadsarkivet.

Overlamnande férvaltning behéller ett
exemplar pa forteckning och ett ex.
overlamnas vid leverans av handlingar till
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Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

Stadsarkivet. Forvaras hos forvaltningen till
dess myndigheten upphor. For forteckning
over gallringsbara handlingar se 2.2.8

handlingar, blankett (ingar i
informationshanteringsplanen).

Arkivbeskrivning/Beskrivning av allmanna

Upprattas av varje myndighet enligt
Arkivlagen, § 6 och offentlighets- och
sekretesslagen 4:2. Utgor del av
informationshanteringsplanen. For hantering
se 1.3.2 Redovisning av allmén handling
(informationshanteringsplan)

2.2.3 Hantera personuppgifter och skyddad
identitet

For hantering av férfragan om registeruttdrag
se faststalld rutin.

2.2.3 | Begaran om registerutdrag

Ciceron

1ar

Inkommen begaran skickas till
dataskyddsombuden som koordinerar
registerutdraget. Begdran diariefors hos
de/de ndmnder som registerutdraget avser.
Hela drendet gallras efter 1 ar.

2.2.3 | Bekraftelsebrev och registerutdrag

1ar

Bekréaftelsebrevet (svar pa begaran) och det
sammanstallda registerutdraget skickas av
dataskyddsombuden till den som begart det.
Dataskyddsombuden skickar sedan
handlingarna till respektive namnd som
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Klass . . . . Bevaras/ B x
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
diariefor bekraftelsebrev och registerutdrag.
Hela drendet gallras efter 1 ar.
2.2.3 | Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) | de fall PUB-avtalet diariefors i samma
X Ciceron Bevaras | drende som huvudavtalet (eller motsvarande)
anvands inte klassreferensen 2.2.3.
Samtycke till behandling av Gallras efter att samtyckestiden for
personuppgifter enligt samtycket har 16pt ut eller efter att samtycket
.. . X X X Seanm. |, .. . Ceoo
Dataskyddsférordningen aterkallats, forutsatt att behandlingen i fraga
har avslutats.
2.2.3 | Konsekvensbeddmning med tillhérande Diariefors hos den namnd som ar ansvarig for
bilagor behandlingen. Kan diarieféras som eget
X Ciceron Bevaras | arende med klassreferensen 2.2.3, alternativ
om konsekvensbedémningen anses ingd i
annat drende diarieforas i detta arende.
2.2.3 | Omedelbar bedémning vid )
e . . X Ciceron Bevaras
personuppgiftsincident
2.2.3 | Beslut om anmalan (till ti i
. . . (tlllltlllsynsmyndlghet) X Ciceron Bevaras
och information till registrerade
2.2.3 | Anmailan till tillsynsmyndighet X Ciceron Bevaras | Anmalan om personuppgiftsincident
223 |Ti . . ol
illsynsmyndighetens beslut X Ciceron Bevaras Om Personu.ppglft5|nC|dent anmalts till
Datainspektionen
2.2.3 | Dataskyddsombudens sarskilda yttrande X Ciceron Bevaras
2.2. D arli
3 ataskyddsombudens arliga X Ciceron Bevaras

granskningsrapport per namnd
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Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.2.4 Tillhandahalla allm&nna handlingar
Begadran om utlamnande av allman Rutinartade begdran behover ej diarieféras
2.2.4 handling med yttrande X Ciceron B/ev:ras utan kan hanteras systematiskt och gallras vid
Vidin- | . . . .
(se (se aktualitet maktualltet.“Be.garan som kraver
anm.) | anm.) sekretessprovning eller mer omfattande
handlaggning diariefors och bevaras.
Overklagningsbart beslut med Skriftligt beslut om en allman handling inte
2.2.4 besvarshanvisning . kan ldmnas ut pga. sekretess.
X Ciceron Bevaras e e . o . .
Besvarshanvisningen innehaller information
om hur beslutet kan 6verklagas.
Samtycke/medgivande fran enskild att Medgivande fran enskild att uppgifter som
2.2.4 efterge sekretess rér denne och som omfattas av sekretess far
X Ciceron Bevaras | lamnas ut till annan enskild eller annan
myndighet. Registreras i samma drende som
begaran om utlamnande.
2.2.7 Hantera arkivleveranser
Kvitto pa allménna handlingar (reversal) Erhalls som PDF vid éverlamnande av
overlamnade till handlingar till Stadsarkivet. Bevaras hos
X X X Se anm.

Arkivmyndighet/stadsarkivet.

levererande forvaltning tills myndigheten
upphor pa papper eller digitalt.
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.2.8 Gallra allmanna handlingar
2.2.8 | Gallringsbeslut Avser sarskilt gallringsbeslut som ej ingar i
X Ciceron Bevaras | informationshanteringsplan. Ska beslutas av
namnd/styrelse.
2.2.8 | Gallringsrapport Ciceron Rapport over utford gallring av specifika
) handlingstyper i Ciceron. Tas ut arsvis av
X Ciceron Bevaras .. . . NPT
systemférvaltning Ciceron och diariefors i
Kommunstyrelsens diarieserie.
Forteckning 6ver gallringsbara Arkivforteckning over gallringsbara
handlingar/utférd handlingar med notering om utférd gallring.
gallring/gallringsprotokoll Forvaras av forvaltningen under dess
X X X Se anmm. v'er'ksamhetstld. Kar.l forv'aras pa .papper eller
digitalt. Se stadsarkivets instruktion Ordna
och redovisa allmédnna handlingar sokvag Sa
jobbar vi/stadsarkivet/att arkivera och
leverera handlingar/pappershandlingar
2.3 SYSTEMFORVALTNING
2.3.1 Bedriva systemforvaltning
2.3.1 | Forvaltningsplan X Ciceron Bevaras
2.3.1 | Systemsadkerhetsanalys (SSA) ) Kan ingd i annan dokumentation som
X Ciceron Bevaras | ,. . .
diariefors och bevaras
Forvaltningsspecifikation X X Vid in-

aktualitet
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

Systemdokumentation

Bevaras/
Vid in-
aktualitet

T. ex systembeskrivningar, beskrivning av
funktioner, konfigurationer, arkitektur,
integrationer etc. Kan gallras da
dokumentationen blivit inaktuell t. ex vid ny
version eller efter att systemet avvecklats.

Undantas fran gallring: Om information i ett
IT-system ska bevaras ska dven viss
systemdokumentation finnas kvar, t. ex
dokumentation 6ver utfoérd gallring,
klassificeringsmodeller/planer, kinda
incidenter/avvikelser, dokumentation dver
anvandning av falt, forekommande
forkortningar, kodforklaringar. Urval sker i
samrad med stadsarkivet.

Anvandarinstruktioner

Se anm.

Instruktioner, manualer och
rutinbeskrivningar riktade till anvdandare. Kan
gallras nar de inte langre behovs for
verksamheten.

Undantas fran gallring: Om information i ett
IT-system ska bevaras ska dven viss
systemdokumentationen finnas kvar, t. ex
dokumentation 6ver utférd gallring,
klassificeringsmodeller/planer, kanda
incidenter/avvikelser, dokumentation dver
anvandning av falt, forekommande
forkortningar, kodférklaringar. Urval sker i
samrad med stadsarkivet.
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Ansdkan om behoérighet gemensamma Gallras 3 ar efter att behorigheten upphort.
verksamhetssystem (ej Raindance, For rutiner kontakta objektsforvaltare. For
Hypergene, VIP, WinlLas, TineCare, X X 3ar | karnverksamheternas verksamhetsspecifika
Personec P, se nedan) system se respektive myndighets
redovisningsplan.
Ansbdkan om behérighet Raindance, X X . Ansokan, dndring, avslut. Underlag for
Hypergene, VIP behorighet forvaras hos Ekonomicenter.
Ansdkan om behorighet WinlLas, Gallras 5 ar efter avslut. Férvaras i
TimeCare, Personec P X Ciceron 5ar |gallringsbar serie i Ciceron.
Kodplan Uttag gors per 31 december varje ar av
X X Bevaras | forvaltningsgruppen for Raindance. Alla
koddelar.
Underhall av kodplan Nya, andringar, stangning av koder for
X X 34ar |obligatoriska koddelar. Kodplanen bevaras, se
ovan.
Uppgifter och handlingar rérande T. ex forandringsforslag, andringsbegaran,
andringar i informationssystem, I6sningsforslag, rapporter om genomférda
rutinmassiga X X 24r | forandringar. Kan gallras 2 ar efter avslutat
arende eller direkt efter att systemet ar
avvecklat.
2.3.1 | Dokumentation vid inldsning av data till ) Rapport eller motsvarande,
X Ciceron Bevaras .
nytt system konverteringsprotokoll
Utbildningsmiljoer X X Vidin- | Med ingaende uppgifter
aktualitet




VASTERAS STAD

42

Informationshanteringsplan for gemensamma styr- och stédprocesser version 2020 1.2.3

Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Systemlista IT-wiki med register 6ver stadens IT-system.
X IT-wiki Vid in- U if . . I .
-wiki aktualitet | UPPBITtEr i registret gallras nér systemet
avvecklas.
2.3.1 |Forstudier X Ciceron Bevaras | Vid utveckling av informationssystem
2.3.1 | Projektplaner och rapporter X Ciceron Bevaras | Vid utveckling av informationssystem
2.3.1 |Verksamhetsanalyser X Ciceron Bevaras | Vid utveckling av informationssystem
2.3.1 | Anvandningsfall X Ciceron Bevaras | Vid utveckling av informationssystem
2.3.1 |Faststallda kravstallningar X Ciceron Bevaras Vid utveckling av informationssystem
2.3.1 |Beslut om utveckling av IT-system X Ciceron Bevaras
2.3.1 | Beslut om driftsattning av IT-system X Ciceron Bevaras
Forandringsforslag Avser handlingar som syftar till att sakerstalla
att férandringar ar kontrollerade, godkidnda
X X OSL 18:8 2ar | ochinfors systematiskt. Gallras 2 ar efter
avslutat drende eller direkt efter avveckling
av system
Andringsbegéran Avser handlingar som syftar till att sdkerstélla
att férandringar ar kontrollerade, godkidnda
X X 0SL 18:8 24&r | och infors systematiskt. Gallras 2 ar efter

avslutat drende eller direkt efter avveckling
av system
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.3.2 Hantera IT-plattform och drift
2.3.2 |Tjanstenivaavtal SLA X ) Avtal och 6éverenskommelser for
Ciceron Bevaras
verksamhetssystem.
Handlingar rérande test T. ex testplaner, testfall, testrapporter.
X X 24r | Sammanstallningar av de slutliga
testresultaten av en testperiod bevaras.
Filer for installation, uppgradering och X X vidin- | Gallras nar de inte langre behovs for
uppdatering aktualitet | yerksamheten
Uppgifter och handlingar rérande Uppgifter som uppkommer i samband med
anvandarstod och bestallningar kundservice, service- eller helpdesk. Gallras 2
X X 2ar | ar efter avslutat drende eller direkt efter att
informationssystemet som drendet berér
avvecklats.
Forvaltnings- och driftrapporter X X vidin- | Rapporterad statistik i uppfoljningssyfte
aktualitet
Rutinartade rapporter Avser t. ex rutinartade rapporter fran
vid in- . N . .
X X aktualitet | driftleverantoren (rapportering av allvarliga
avvikelser, incidenter, problem ska bevaras).
Handlingar och uppgifter om . Gallras vid systemets avveckling eller vid
. ) . . Vid in- .
konflguratlor:sstyrnmg och hantering av X X 0OSL 18:8 aktualitet | VETSiONsbyte
IT-tjansteniva
Driftdokumentation som beskriver driften X X vidin- | Gallras vid ny version eller avveckling av
och ansvarsfordelning aktualitet | tjinsterna
Datorprogram X X Se Gallring far ske underférutsattning att
anm. | handlingar som ska bevaras har forts over till
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Klass . X » Bevaras/ o, "
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
system for bevarande samt att Vasteras stads
riktlinjer rérande langtidsbevarande av
elektroniska handlingar foljs.
Program som behdvs for att handlingar ska
kunna lasas senare maste finnas kvar.
Licensforteckningar X X vidin- | Licensdokumentation. Kan gallras nar de inte
aktualitet | |3ngre behdvs for verksamheten.
Programvaruforteckningar X X vidin- | Licensdokumentation. Kan gallras nar de inte
aktualitet | [3ngre behodvs for verksamheten.
adressforteckningar X X oS 18:8 vid in Kan gallras nar de inte langre behovs for
aktualitet | yerksamheten.
Upplysningar och radgivande dokument X X 5 ar Gallras 2 ar efter avslutat drende eller direkt
for IT-system efter det att systemet ar avvecklat
Bestéllningar av IT-materiel, licenser, Gallras 2 ar efter avslutat arende eller direkt
konton och behdrigheter, IT-arbetsplatser X X 2 ar | efter det att systemet ar avvecklat
— Request tickets ServiceNow
Incidentédrenden - ServiceNow Gallras 5 ar efter avslutat drende. Handelser
som avviker fran normal funktion.

X X OSL 18:8 5 ar Ayser inte handelser §om ar kopplade till
sakerhetsskyddslagstiftning eller
personuppgiftsincident dar annan hantering
galler

FAQ-register, lathundar, kanda fel X X vidin- | Handlingar for kunskap och stéd. Far gallras
aktualitet

"knowledge base” — ServiceNow

nar de ersatts av nya versioner.
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

Uppgifter i loggar som syftar till att
overvaka tekniska handelser eller for att
soka systemfel

OSL 18:8

Avser registrering av hdandelser som ar av
betydelse for driften av ett
informationssystem med syfte att 6vervaka
tekniska handelser eller soka systemfel.
Innefattar ej s k e-postloggar, dessa redovisas
som egen handlingstyp. For loggar i syfte att
utreda sakerhetshotande handelser som
obehorig atkomst och skadlig eller otillaten
paverkan samt i syfte att styrka utforda
behandlingar se 2.7.4 Hantera
informationssakerhet.

Driftdokumentation, driftsplanering,
manualer, anvisningar, rutinbeskrivningar
for drift, ovrig driftdokumentation

OSL 18:8

Vid in-
aktualitet

Gallring far ske néar de inte langre behovs for
verksamheten och underfoérutsattning att
Vasteras stads riktlinjer for langtidsbevarande
av elektroniska handlingar foljs.

Program och dokumentation som behovs for
att handlingar ska kunna ldsas senare maste
finnas kvar.

Syslog och andra systemloggar

OSL 18:8

For loggar i syfte att utreda sakerhetshotande
handelser som obehérig atkomst och skadlig
eller otillaten paverkan samt i syfte att styrka
utférda behandlingar se 2.7.4 Hantera
informationssakerhet.

Kommunikationsloggar, sakerhetsloggar

Innehall:

AnvandarlD, source IP-adress, sourceport, resursnamn,
MAC-adress, destination IP-adress, destination port,
tidsstampel med handelsetyp.

OSL 18:8

6 man
Se anm

Avser e] loggar i syfte att upptéacka och utreda
obehorig atkomst och skadlig eller otillaten
paverkan eller loggar vars syfte att styrka
utforda behandlingar. Gallringsfrister for
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Klass . X » Bevaras/ o, "
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
dessa typer av loggar i de verksamhetssystem
som ej ar stadsgemensamma ska redovisas i
den myndighetsspecifika planen.
Hindelseloggar, auditlog Avser ej loggar i syfte att upptacka och utreda
Innehdll; anvandarID, systemaktivitet, datum och tid, in- obehorig atkomst och skadlig eller otillaten
och utloggning, enhetsID, systemID, lyckade och averkan eller loggar vars syfte ar att styrka
misslyckade atkomstforsok, konfigurationsférandringar, 6 man P A .gg y . . y
anvindning av eleverade rattigheter, anviandning av X X utforda behandlingar. Gallringsfrister for
systemverktyg, filatkomst med typ av atkomst, Se anm dessa typer av loggar i de verksamhetssystem
natverksadress och protokoll, larmuppgifter, aktivering e K . .
och inaktivering av sakerhetssystem som antivirus och som €j ar Stangemensamma ska redovisas i
intrangsdetektering. den myndighetsspecifika planen.
Transaktionsloggar i system Transaktionsloggar som undantas fran
(om inte transaktionerna harror i gallringsfristen pa 6 manader ska hanteras
ekonomiska/finansiella transaktioner, X X 0SL 18:8 6 man | utifrdn de lagkrav som finns for respektive
rakenskapsinformation; upphandling, ' Se anm | verksamhet.
I6ner och personaladministrativ
verksamhet)
Handelselogg Personec . Om uppgifter i logg leder till atgard ska dessa
&8 X Personec 10 ar PPg &€ &
bevaras.
2.3.3 Hantera gemensamma verksamhetssystem
och digitala tjanster
Arenden inkomna/upprattade via e- Gallras 1 ar efter att drendet avslutats.
tjansteplattformen Selfpoint Gallringsfristen géller endast informationen
X Self 15 |1agradiSelfpoint. Information som férs Gver
point till andra verksamhetssystem eller hanteras

pa annat satt utanfor Selfpoint kraver egna
beslut om bevarande/gallring i de
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
myndighetsspecifika planerna. Varje namnd
som anvander Selfpoint for e-tjanster ska i sin
myndighetsspecifika plan specificera och
redovisa de handlingstyper som uppkommer
och hanteras i den egna verksamheten och
fatta beslut om bevarande/gallring for
respektive handlingstyp. Gallringsfristen
géller fran 20210101 da systemet
implementerades .
2.4 HR/PERSONAL For policys och riktlinjer se 1.3.2
2.4.0 Leda, styra och organisera HR-omradet
2.4.0 |Fordelning av arbetsmiljouppgifter fran Overenskommelsen diarieférs bade hos
kommunstyrelsens ordférande till X Ciceron Bevaras | aktuell forvaltning och i Kommunstyrelsens
namndordférande diarieserie.
2.4.0 | Fordelning av arbetsmiljouppgifter till X Ciceron Bevaras Diariefors hos aktuell férvaltning
chef
2.4.0 | Beslut om tillférordnad chef under .
. X Ciceron Bevaras
ledighet
2.4.1 Samverka och férhandla
2.4.1 | Dokumentation fran T ex minnesanteckningar fran central
samverkansprocessen X Ciceron Bevaras | samverkansgrupp (CeSam) och
forvaltningsévergripande samverkansgrupp.
2.4.1 |Lokala kollektivavtal, medarbetaromradet ) Enligt rutin pa stadsledningskontoret. Alla
X Ciceron X Bevaras

lokala avtal traffade mellan centrala parterna
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

Oppnas som arenden hos Kommunstyrelsen
for lokal handlaggning pa
stadsledningskontoret, inklusive
samverkansavtal.

Endast forhandlingschefen kan teckna lokala
kollektivavtal pa delegation fran
Kommunstyrelsen.

241

MBL-protokoll
(fackliga fragor)

(se
anm.)

Ciceron

Bevaras

Alla forhandlingsfragor med Vasteras stad
som part diarieférs i Kommunstyrelsens
diarium. Observera att protokoll ska bevaras i
papper. For MBL-forhandling vid rekrytering
se 2.4.2 Rekrytering.

MBL samt éverenskommelser
arbetsgivare/arbetstagare rérande enskild
person

Personal
akt

Bevaras

MBL-férhandlingsprotokoll samt enskilda
overenskommelse mellan enskild anstalld och
chef om t ex vidareutbildning, arbetstid etc.
OBS MBL-protokoll som enbart rér en enskild
person ska forvaras i personalakten och
diarieforing behover ej ske i Ciceron. For
MBL-férhandling vid rekrytering se 2.4.2
Rekrytering.

Protokoll fran éverldaggning

Personal
akt

Bevaras

OBS MBL-protokoll som enbart rér en enskild
person ska forvaras i personalakten och
diarieforing behover ej ske i Ciceron.

241

Skyddskommitté, skyddsrond — protokoll

Ciceron
JKIA

Bevaras

Skyddsrond genomfors med stod av KIA.
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Klass . X » Bevaras/ o, "
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Protokoll Arbetsplatstraff (APT) Bevarande sker enligt ett av dessa alternativ
(valbart):
e  Utskrift pa papper
e Digitalt bevarande i Ciceron. Ett
X Se Bevaras samlingsarende arsvis per enhet
anm. anvands.
e Bevaras som PDF/A-filer
strukturerade och namngivna enligt
Stadsarkivets instruktioner
Resultat av I6nedversyn, uppgifter i Personec .
Per Frhandli X for- 10 ar
ersonec Forhandling handling
Resultat av I6nedversyn, per facklig Avstamningsprotokoll mellan arbetsgivaren
2.4.1 | organisation X Ciceron Bevaras | och respektive fackforbund med resultat fran
[6nedversynen.

2.4.2 Rekrytera Under rekryteringsprocessens gang anvands
Visma Recruit. Uppgifter och handlingar som
ska bevaras fors over fran Visma Recruit till
Ciceron. Rekryteringscenter diariefor i
Ciceron. Vid begdran om utlamnande av
allman handling i rekryteringsarenden
hanteras detta av den namnd som
rekryteringen galler.

2.4.2 |Intresseanmaélningar (ansdkningar som ej X

avser specifik tjanst) och X X vid in-
aktualitet

praktikforfragningar
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.4.2 | Kravprofil Efter avslut av pagdende arende diarieforing i
X X Ciceron Bevaras | Ciceron. Inaktuella kravprofiler i darendet kan
gallras vid inaktualitet.
2.4.2 | Matchning (kravprofil — meriter) Samordnad process dar rekryteringsbehov
LAS-foretride matchas mot medarbetare som har aberopat
LAS-foretrade innan annonsering. Ibland blir
Q"Sm?t aven eftermatchning aktuellt.
ecrul
X (Ciceron 2 a0/ Vid anstéllning: personens meritférteckning
(X) om 8 etc. fors 6ver/kopplas samman med
rekryteri evaras kravprofilen och hanteras vidare efter rutin
ne, se for
anm.) ) . . .
"Uppgifter och ansokningshandlingar fran
den som fatt tjanst”.
Ingen anstallning: Gallring efter 2 ar
Behovsanalys X Visma 2 &r
Recruit
Tidsplan X Visma 2 &r
Recruit
Annons for lediga tjanster X Visma 2 ar
Recruit
Uppgifter och handlingar fran sékande 23r | Eventuella betyg/intyg etc. som lamnats
som ej fatt tjansten (efter | under intervju skannas och férvaras i Visma
X Visma beslut | Recruit i vintan p4 gallring. Pappersforlagor
Recruit t'IrrPtt kan gallras under férutsattning att skanning
lisatt-

ning)

till Visma Recruit skett.
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Klass . X » Bevaras/ o, "
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
2.4.2 | Uppgifter och handlingar fran den Eventuella betyg/intyg etc. som lamnats
sokande som fatt tjanst under intervju skannas in och tillfors
ansokningshandlingarna i Visma Recruit.
Dessa fors i sin helhet till Ciceron via
Bevaras | integration. Loneenheten begar en lista 6ver
X Ciceron Pe::ftnal OSL 39:3 rekryteringar fran Ciceronfoérvaltningen och
registrerar aktuellt diarienummer i Personec.
For den person som blivit anstalld kan CV,
personligt brev omfattas av kap 39 3 § OSL
om det innehaller uppgifter om hemadress,
telefonnummer etc.
Kallelse till intervju X X Vid in-
aktualitet
Intervjuguide X r:gzr:ﬁt 2ar
Referenser, inhdmtade digitalt via Refapp X Refapp 24r |Gallras 2 ar efter rekryteringens beslut
Referenser, anteckningar férda vid Gallras 2 &r efter rekryteringens beslut.
muntlig referenstagning X Parm , s |Rekryterande chef ansvarar for forvaring om
rekryteringen ej genomfors av
rekryteringsenheten.
Anteckningar forda vid Underlag/intervjuanteckningar kan gallras
anstaliningsintervju viain. | efter beslut om anstalining under
X X X aktualitet | forutsattning att en sammanstallning gors i

Visma Recruit dar alla sakuppgifter fran
intervjun ingar (se handlingstyp nedan). Om
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Klass . X » Bevaras/ o, "
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
inte sammanstallning gjorts enligt ovan ska
underlag/intervjuanteckningar sparas 2 ar
efter beslut om anstallning. Rekryterande
chef ansvarar for forvaring om rekryteringen
ej genomfors av rekryteringsenheten.
Sammanstallning av uppgifter fran X Visma 5 &
anstallningsintervju i Visma Recruit Recruit
Utvardering/bedomningsmatris X Visma 2ar |Gallras 2 ar efter beslut om anstallning.
Recruit
Testresultat Uppgifterna ar sekretessbelagda enligt 39 kap
X Talent OsL 53 |5a§ioffentlighets-och sekretesslagen.
Q 39:5a Forvaras systematiskt hos tredje part och
gallras efter 2 ar
Anstéliningsunderlag Underlag fér t. ex ny anstéllning, férlingning
av anstallning, andring av anstallning. Skickas
till Loneenheten i samband med anstallning.
X X 1ar | Uppgifter fors in i Personec for att skapa
anstéallningsavtalet.
Underlaget forvaras hos Loneenheten tills det
gallras.
Registerkontroll mot belastningsregistret Registerutdraget visas upp for anstallande
chef av blivande medarbetare. Efter att
X X Se anm | Notering gjorts om att registerkontroll utforts

aterlamnas utdraget. Dokumentationen ska
endast besta av en anteckning att utdraget
uppvisats och far inte innehalla information
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Klass . X o » Bevaras/ L .
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
som sker med stod av Registerutdrag om innehallet i registerutdraget.
enligt skollagen (2010:800) eller Anteckningen bevaras.
registerutdrag enligt lag (2013:852) om
registerkontroll av personer som ska
arbeta med barn.
Registerkontroll mot belastningsregistret Utdrag eller kopia av utdraget sparas i tva ar
som sker med stod av Lag (2010:479) om fran det att anstallningen, uppdraget eller
registerkontroll av personal som utfor praktiktjanstgoringen paborijats. En notering
vissa insatser at barn med X X 238r/se | g5rs om att registerkontroll utférts.
funktionshinder och Registerutdrag enligt anm | Apteckningen bevaras.
Lag (2007:171) om registerkontroll av
personal vid vissa boenden som tar emot
barn.
Intyg om arbetsférmaga X X X 5 & Mojlighet enligt 3 § AB. Om tjansten kraver
detta. Kan forvaras digitalt eller pa papper.
2.4.2 | Forhandlingsprotokoll MBL vid rekrytering Protokoll fran beslutsméte med styrgrupp
X Ciceron Bevaras | och facklig grupp. Diariefors hos den
forvaltning som rekryterar.
Anstéllningsavtal Efter 2018-01-08 bekraftar anstélld i och med
undertecknandet av anstéllningsavtalet foljande:
personal 1. har tagit del av bifogad sekretessinformation.
X Personec | ¢ Bevaras | 2. medger att registrator eller annan utsedd

tjansteman har ratt att 6ppna post eller e-post
adresserad till den anstallde samt att har tagit del
av bifogad information om postéppning
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Klass . i ) o - Bevaras/ L .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
3. accepterar villkoren beskrivna i bifogad
information rérande behorighet till Vasteras stads
IT-system och upplysning om logg-kontroll
2.4.3 Kompetensutveckla
Kompetensprofillistor X Compe- vidin- | Stod till organisationen, kartlaggning
tenz aktualitet
CV (upprattat av medarbetaren) Medarbetarens utrymme for att
dokumentera egna utbildningar och tidigare
Compe- Vid in- A .

X tenz aktualitet | @Nstéliningar. Informationen gallras av
medarbetaren vid inaktualitet eller nar
kontot raderas vid avslutad anstéallning.

Samordnad kursadministration T. ex kursanmalningar. Systemstod finns men
ar valfritt att anvanda. Om kursadministration
Compe- Vid in- . .

X tenz X aktualitet | Sker med stéd av Competenz sker gallring
genom att kontot raderas vid avslutad
anstéallning. Annars vid inaktualitet.

Bevis pa genomgangen utbildning Intyg via externa kursanordnare. Endast bevis
pa behorighetsskapande utbildningar
c Pe::&”a' Bevaras |férvaras i personalakt och bevaras (papper),
ompe- .. . .
X teni (se (se ovriga forvaras i Competenz eller annan
anm.) anm.) |systematisk forvaring och gallras nar kontot
raderas vid avslutad anstallning/vid
inatualitet.
Handlingar for utbildningar och kurser X Compe X vidin- | T. ex scheman, deltagarforteckningar, kurs-
tenz aktualitet | gch ytbildningsmaterial. Systemstéd finns
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Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
(Competenz), men ar valfritt att anvanda.
Gallring i Competenz sker nar kursen raderas.
2.4.4 Hantera tjanster och anstallning
Anstéllningsuppgifter/tjanstematrikel av Personuppgifter, typ av anstallning,
langsiktig betydelse X bersonec Bevaras befattning, |6n, a.r.1stalln|r‘1gspe‘r|od, barns
personnummer for uppgifter till
forsakringskassan, uppdrag
Anstallningsuppgifter av kortsiktig o Personuppgifter och adressuppgifter
betydelse X Personec ak\ifa'l?t;t anhoriga, barns namn, kontaktuppgifter
(adress, telefonnummer, e-post).
Krav i befattning, X BAS vidin- | Resultaten fran varderingen registreras av
arbetsvarderingsdokumentation aktualitet | systemforvaltare i Personec
Medarbetarsamtal Kan dokumenteras i systemstddet Competenz
(valfritt att anvanda). Gallring sker da direkt
Vidin. nar chef och medarbetare markerar samtalet
Compe aktualitet. | SOM godkant/avslutat. En manuell gallring
X tenz X se anm |8Orsav systemforvaltning 1 ggr/ar i de fall
markeringen godkant/avslutats missats. Om
anteckningar fors utan systemstod férvaras
dessa hos chef efter genomférda samtal och
gallras vid inaktualitet.
Mal och aktiviteter Avser dokumentation av de mal som ska
X Compe X vidin- | sparas till ndasta medarbetarsamtal. Kan
tenz aktualitet | dokumenteras i systemstddet Competenz

(valfritt att anvanda). Gallras da vid
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

inaktualitet av medarbetaren eller da kontot
raderas vid avslutad anstallning.

Om dokumentation sker utan systemstod
gallras den vid inaktualitet.

244

Minnesgava, utredning och beslut

Ciceron

Bevaras

Ansbkan gors av anstalld i e-tjanst via
Selfpoint. Beslut diariefors i
Kommunstyrelsens diarium.

Utredning om beréattigande till minnesgava
gallras vid inaktualitet. Ansokan gallras enligt
gallringsbeslut for arenden i Selfpoint.

244

Anmalan om bisyssla

Ciceron

Personal
akt

Bevaras

Diariefors hos berord forvaltning. Blanketten
skickas till Loneenheten och fors till
personalakt.

Beslut om tillatelse till/forbud om bisyssla

Ciceron

Personal
akt

Bevaras

Diariefors samt fors till personalakt. MBL-
protokoll efter genomférd forhandling infor
beslut om att forbjuda arbetshindrande och
konkurrerande bisyssla (beslut om att
forbjuda fortroendeskadlig bisyssla
forhandlas inte utifran reglerna i LOA)
regleras utifran MBL samt 6verenskommelser
arbetsgivare/arbetstagare rorande enskild
person.
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Ciceron T. ex tjanstgoringsintyg, arbetsgivarintyg.
Intyg X Lone- 1ar |Avser intyg som upprepat kan aterskapas ur
enheten personalobjektet. Férvaras hos Léneenheten.
Tjanstgoringsbetyg Personal Avser betyg som ocksa innehaller
X Bevaras | . .. .
akt vitsord/beddmning
Insdnda uppgifter till férsakringskassan y CLiF_e“’” 1 Forvaras hos Loneenheten
one- ar
enheten
2.4.5 Hantera disciplindrenden
Disciplindra atgarder/ Varning Disciplindra drenden omfattas vanligen inte
o | av sekretess. Prévning behover ske mot OSL
X e;slftna Bevaras |39 kap 1-2 §§. En bedémning maste goras av
handlingen och vid féorekomst av sekretess
ska handlingen registreras.
Underlag infor disciplinar atgéard
X Personal Bevaras
akt
Dokumentation om olovlig franvaro eller Personal
s Bevaras
misskotsamhet akt
Korrigerande samtal Forvaras hos chef och gallras nar
X X Se anm. ety s "
anstéallningen upphor.
2.4.6 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
2.4.6 |Arlig revision Hanteras i Hypergene. Resultat diariefors i
g X Ciceron Bevaras yperg

Ciceron dar det bevaras
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.4.6 |Handlingsplan arbetsmiljoatgarder Ciceron Handlingsplanen upprattas i KIA och
X Bevaras | ,. . . . ..
/KIA diariefors i Ciceron
2.4.6 | Arbetsmiljoutredningar/uppféljning X Ciceron Bevaras
2.4.6 |Riskanalys X Ciceron Bevaras | Upprattas i KIA och diariefors i Ciceron
2.4.7 Personalhilsa MBL-férhandling se 2.4.1
2.4.7 | Arbetsskadeanmalan/tillbud X KIA 05L 39:2 Bevaras
2.4.7 | Kvitto anmalan till Férsakringskassan och ) PDF-kvitto for inskickad anmalan
e X Ciceron Bevaras
Arbetsmiljoverket
Rehabiliteringsjournal Lopande anteckningar. Uppgifter
dokumenteras i verksamhetssystemet Adato.
X Adato OSL 39:1 Bevaras | Overenskommelser/avtal samt 6vriga
eventuella handlingar i papper ska
slutférvaras i personalakten.
Enskilda 6verenskommelser Diarieféring kan ske om behov finns, men
handlingen ska dven da ocksa tillforas
X Se Persl?tnal Bevaras | P€rsonalakten. I de fall det &r ett
anm. a delegationsbeslut ska diarieforing ske.
2.4.7 | Lakarintyg, rehabiliteringsutredning Lakarintyg i samband med
X Adato 051 39:2 Bevaras rehabiliteringsutredning. Intyget skannas och

lagras i den digitala rehabiliteringsakten i
Adato. Det fysiska intyget gallras efter
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

skanning. Skanning ska ske med den
upploésning som anges i Riktlinje om
arkivbestandighet for elektroniska
handlingar.

2.4.7

Forstadagsintyg, rehabiliteringsutredning

Adato

OSL 39:2

Bevaras

Intyget skannas och lagras i den digitala
rehabiliteringsakten i Adato. Det fysiska
intyget gallras efter skanning. Skanning ska
ske med den uppldsning som anges i Riktlinje
om arkivbestandighet for elektroniska
handlingar.

Stodfiler for rehabiliteringsprocessen fran
Personec

2ar

Filoverforing fran Personec till Adato.
Innehaller anstéllnings-, organisations- och
franvarouppgifter och uppgifter om ansvarig.
Fyra filer dagligen mandag-fredag.

2.4.8H

antera bemanning och tjanstgoring

Scheman

Personec
Time-
care
Plane-
ring

Vid in-
aktualitet

T. ex scheman for bemanning av
verksamheter. Gallras nar de inte langre
behovs for verksamheten. Kan férvaras pa
papper eller i digital form.
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Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

2.4.9 Hantera Ioner, ersattningar och arvoden

Viss gallringsbar information inom
I6nehanteringen lagras i en for andamalet
anpassad serie i Ciceron. Det ror sig i dessa
fall inte om diarieféring. Som lagringsplats
anges da Ciceron Loneenheten.

Justering av |0n utanfor revision

Ciceron
Lone-
enheten

7 ar

Inkommer fran chef via e-post och lagras i
Loneenhetens gallringsserie i Ciceron.
Uppgifter om ny l6n bevaras i Personec, se
Lonespecifikation.

Franvarouppgifter

Personec

Bevaras

Typ av franvaro, datum, omfattning. Avser
information i Personec. For underlag se
respektive handlingstyp nedan.

Lonespecifikation

Personec

Bevaras

Sammanstallningar av uppgifter som redogor
for l6netransaktioner for en viss manad och
en viss anstalld.

e Tjanstebendamning
e Anstallningsform
e Ldén/manad

e Nar- och franvaro
e Typ av franvaro

e Timlon

e Ersattningar

e Skatteavdrag

e Arsarbetstid
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Klass . X » Bevaras/ L .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Integrationsfiler fran Timecare Pool och Scheman och franvaro fran Timecare
Timecare Planering till Personec Planering. Vikariebokningar fran Timecare
X X 1ar | pool. Systemférvaltning for Timecare
ansvarar for lagring.
Integrationsfiler fran personec till Personer och anstéllningar fran Personec till
Timecare Pool och Timecare Planering X X 13r TimecarePlanering och Timecare Pool,
franvaro fran Personec till Timecare Planering
Né&rvaro-/arvodeslista fértroendevalda; Fortroendevalda registrerar uppgifter i
sammantradesrapport, sjalvservice. Undantag: Finskt
sammantradesersattning, forvaltningsomrade. Sammantradesrapport,
intyg - forlorad arbetsfortjanst, X X - intyg — forlorad arbetsfortjanst, reserdakningar
. . ar . . . .
reserakningar. etc. utgor underlag for ersattning.
Narvarolista finns i protokoll. Underlag sparas
i 7 ar efter registrering i Personec.
Beslut fran Skatteverket X X 14 T.ex. jamkningsbeslut.
ar
Forvaras hos Loneenheten.
Underlag som bekraftar att den registrerade
Underlag p& manuell skatt Ciceron . har efterfragat ett hogre skatteavdrag pa sin
X Lone- 1lar ey
enheten ersattning.
Forvaras hos Loneenheten.
Underlag for korrigering av 16n Underlag for registrering i Personec. T.ex.
Ciceron rattningar av 16n, kontering,
X Léne- 13r |lakarintygsdatum, chefs tillstand att
enheten

bevilja/andra/ta bort I6neposter. Underlag
inkommer via e-post eller pappersblankett




 ERAR

VASTERAS STAD

Informationshanteringsplan for gemensamma styr- och stédprocesser version 2020 1.2.3

62

Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

och férvaras hos Loneenheten i Ciceron
dokumenthanteringsdel férsedda med
[6pnummer.

Franvarorapport heltidsfackliga

Ciceron
Lone-
enheten

3ar

Underlag for registrering i Personec. T.ex.
foraldraledighet, Facklig ledighet,
Studieledighet, Tjanstledighet inklusive
onskad tjanstgoringsgrad, Semestertimmar,
Semester under sjuk. Underlag inkommer via
e-post eller e-formular och forvaras efter
registrering i Personec hos Loneenheten i
Ciceron dokumenthanteringsdel forsedda
med l6pnummer.

Lakarintyg korttidsfranvaro

(X)

(Ciceron)

OSL 39:2

Se
anm.

Lakarintyg ska visas upp av medarbetaren och
uppgift ur intyget registreras av chef digitalt i
personalobjektet. Medarbetaren behaller
intyget. Eventuellt inkommet ldkarintyg ska
registreras i diariet och bevaras. Se ocksa
lakarintyg vid rehabiliteringsutredning 2.4.7.

Byte av semesterersattning mot extra
semesterdagar

Ciceron
Lone-
center

3ar

Underlag for registrering i Personec. Ansdkan
sker via e-tjanst. Forvaras hos Loneenheten i
Ciceron dokumenthanteringsdel férsedda
med [6pnummer.

Beslut om sjukersattning

Personal
akt

Bevaras

Forsakringskassan beslutar med rattsverkan
mot den anstéllde, arbetsgivaren far en kopia
via den anstallde. Kan foranleda omreglering
av anstallningen.
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Klass . X » Bevaras/ o, "
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Beslut fran forsakringskassan X X 33 |Forvaras hos Loneenheten.
Rapport for dagbarnsvardare (omkostnad, . . Forvaras hos Loneenheten.
vy . X Parm 7ar
ersattning, arbetstid)
Underlag for ersattning till Underlag fran artister sparas i Ciceron
uppdragstagare Loneenheten. Familjehem, stodfamiljer,
Ciceron . . kontaktpersoner, sarskild Férordnad
X Lone- Parm 7 ar 2rdnadsh - d ..
enheten vardnadshavare sparas i parm. Gode man
inkommer via I6nefil fran Warna till Personec.
Forvaras hos Loneenheten.
Underlag som mynnar utilon T.ex. Forskjuten arbetstid, timrapporter,
reserakning, veckoslutstjanst, utlagg med
Ciceron kvitton. Inkommer via e-post eller
X Léne- Parm 7ar | pappersblankett. Efter registrering i Personec
enheten forvaras pappersblanketter i
samsorteringsparm och e-blankett i Ciceron
Loneenheten forsedda med I6pnummer.
Beslut om utmatning pa I6n (fran Underlag/utslag m.m. Férvaras systematiskt
kronofogdemyndigheten) hos Loneenheten.
X « 7 ar Forfragningar gallande inkomst gallras vid
inaktualitet.
Redovisning av [6neutmétningar per manad
gallras efter 7 ar.
Forfragningar géllande inkomst fran Forvaras hos Loneenheten.
Kronofogdemyndigheten X X 1ar
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens L Gallras
forvaring
Redovisning av I6neutmatningar X X 7y | FOrvaras hos Léneenheten.
Redovisning av intresseavdrag For lagringsplats ansvarar den som levererat
uppgifterna.
X X (X*) 7 ar PPe . . .o
*Endast om handlingarna inkommit pa
papper.
Underlag till Forsakringskassan for . Lista pa utbetald sjuklon till anstallda med
> X S: 3ar . 1. I
stadens aterkrav av reducerad karens. sarskilt hogriskskydd
Handlingar rérande 16neskulder . Forvaras hos Loneenheten
X X X 7 ar
Utanordningar till Swedbank X X Lar Forvaras hos Loneenheten.
(Utanordning gallande bankinsattning)
Bankfiler (I6ner) X s: 7ar | Forvaras hos HR-system
Ekonomifiler (I6ner) och analyslistor Ekonomifiler 6verfors till ekonomisystemet
180/ och gallras darefter efter 1 ar. Analyslistor
X S: - bildas samtidigt och grundfilen sparasi 7 ar.
ar . . ..
Excelfil som skapas i denna process sparas for
ett kvartal.
Skatteforfragan/svar med loggfil X s vidin- | Manadsvis och arligen. Gallras nar nytt svar
(Skatteverket) ’ aktualitet | kommit (1 ggr/manad)
Epassi filer Hantering av friskvardsbidrag. Innehaller
X S: 13ar* | personnummer och namn.
*Avser underlagsfiler
Arvoden 6verformyndarverksamhet X 5: 13 Skapas genom korning i Warna och skickas

fran Overférmyndarférvaltningen. Importeras
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens L Gallras
forvaring
manadsvis till Personec och underlaget gallras
efter 1 ar. Filen innehaller underlag for
arvoden, utbetalning for gode man
(uppdragstagare).
*Avser underlagsfiler
Filer till forsakringskassan (vid Innehaller personnummer och sjukperioder.
sjukfranvaro langre dn 14 dagar) X S: 1 ar* | Skickas dagligen.
*Avser underlagsfiler
Lonkod.txt (fil fran Raindance med Ansvar Vidin- | Skjckas till Personec varje dygn. *Avser
X S: aktualitet .
och verksamhet) N underlagsfiler
2.4.10 Hantera personalforsakringar
2.4.10 | Forsakringsbrev (inklusive villkor) i Diariefors i samlingsarende arsvis i
X Ciceron Bevaras - .
Kommunstyrelsens diarieserie.
Bliwa Forsakring: listor pa nyanstallda och Vidin- | Fgrvaras hos Léneenheten.
X X aktualitet
avslutade.
AFA Forsakring: rapporter pa anstéllda Vidin- | Fdrvaras hos Léneenheten.
. .. X X aktualitet
sjuka mer an 90 dagar
Lista pa anstallda som fatt information om Forvaras hos Loneenheten.
g X X Bevaras
AFA Forsakring
2.4.11 Avsluta anstéllning
Avgang fran befattning/tjanst. Om handlingen kan omfattas av sekretess ska
Egen uppsagning eller X Per;'?tnal Bevaras | den diarieféras.

arbetsgivarens beslut
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Klass . . ) N . Bevaras/ P .
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Overenskommelse/beslut om X Ciceron Personal Bevaras Diariefors samt tillférs personalakt.
avgangsvederlag akt Delegationsbeslut.
Varsel om uppsdgning och entledigande
och/eller pga. att tidsbegransad X Personal Bevaras
anstallning upphort akt
Foretradesratt LAS, svarsbrev Svar fran varslad om foretradesratt havdas.
X X 24r | Forvarasiparm. Inkluderar dven nekande
svar vid erbjuden anstallning
Avslut av tidsbegransad anstallning X X 1ar |Forvaras hos Loneenheten.
Forsakringsfragor, avlidna Personal
X akt Bevaras
5 3 Personal
Dodsfallsanmalan X it Bevaras
2.4.12 Hantera pensioner
i Personal
Pensionsbeslut X it Bevaras
Anstkan om sarskild avtalspension enligt X Personal Bevaras
KAP-KL akt
N 4 ain : personal
Ansdkan om sarskild tjanstepension IPR X ot Bevaras
Pensionsutredning upprattat av
kommunens pensionshandlaggare av Personal
P g8 X akt Bevaras

administrativa pensionstjanster for
narvarande KPA
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Klass . - . o . Bevaras/ - «
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Pensionsadministration av listor pa 61- vidin- | FOrvaras hos Loneenheten.
érlngar X X aktualitet
Pensionsadministration av listor pa X X vidin- | Forvaras hos Loneenheten.
premie under gransbelopp aktualitet
Politikerpensioner OPF-KL Tas fram arsvis, pensionshandlaggaren skickar
till Soderberg&Partners
Pensionsinformation till KPA/SPP . Tas fram ur Personec 1-3 ggr/ar. Filer
lar . .. .
Overfors via KPA/SPP webbplats
2.4.13 Erbjuda verksamhetsférlagd praktik Klassreferensen kan anvandas vid behov i
samband med olika typer av praktik. For
handlingstyper som tas upp i andra processer
inom HR-omradet tillampas respektive
hanteringsanvisningar och ev.
klassreferenser.
Fér hantering av sekretessforbindelse i
samband med praktik se 2.7.4 Hantera
informationssakerhet
2.5 EKONOMI
2.5.0 Leda, styra och organisera
ekonomiomradet
2.5.0 | Anvisningar till delarsrapporter och Hyper- vidin- | Till férvaltningar och bolag

gene
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.5.1 Fakturera kund
Fakturaunderlag X X X 73r | Pdapapperoch digitalt
Annulleringsbesked/Avskrivnings- Se Riktlinje Kredit, fakturering och
underlag X X X 74r | kravverksamhet. Pa papper om namnteckning
kravs, annars digital lagring.
Bankgiroutdrag X X 7 ar
Aterbetalningsunderlag X X X 33r |Fellistor pd inbetalning som ej kan placeras
Autogiro X X X 73r | Medgivande/avslut/stoppade
E-faktura X X 33 |Anmalningsunderlag fran bank, integration
2.5.2 Hantera leverantérsfakturor
Leverantorsfakturor med bilagor, papper Gallring av pappersfakturor far ske under
. forutsattning att de av Skatteverket
X X 4 ar .. .
faststallda villkor uppfylls, se
Kommunstyrelsens dnr: 2008/249 KS006
Leverantorsfakturor med bilagor, digitala X VIP 7ar
Underlag utanordningar X X X 7ar |Digital lagring om de upprattats digitalt
Avvisade/makulerade .
X X 7 ar

leverantérsbetalningar
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Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Avstamningsrapport Inldsning av aterrapporterade
leverantorsbetalningar (Aterrapportering) X X X 7ar |leverantorsbetalningar i huvudboken. Filen
sparas digitalt.
Kvitton Inképskort X X X 7 ar Skannas in och bifogas fakturan. Elektronisk
hantering vid digitala kvitton, t. ex via app
2.5.3 Redovisa inkomstskatt och moms
2.5.3 | Deklaration av momsredovisning, ) E-tjanst. Kvittensfil sparas digitalt. Eventuell
preliminar inkomstskatt och X X 7ar | korrespondens diariefors.
. . se anm.
arbetsgivaravgifter
Underlag arbetsgivaravgift och skatt. Personalobjektet (Lonendra Ekonomi)
Redovisning, manatlig, arlig, beslut X X 7 & levererar underlag till Ekonomicenter som
ansvarar for den slutliga avstamningen mot
skatteverket via stadens skattekonto.
Arbetsgivaravgifter pa individniva (AGI) X X 73r | 1fil/médnad levereras till skatteverket
Momsatersdkning X X 7ar | Redovisas till Skatteverket i Jonkdping
Inkomstdeklaration X X . Fastighetsskatt o sarskild l6neskatt pa
utbetalda pensioner
Kommunalskatt, generella statsbidrag X X 73r | Beslut fran Skatteverket.
Bokforing av skatt, avrakning etc. Preliminar skatt och slutlig skatt finns pa
X X X 7 ar | papper fran Skatteverket. Lagras digital om
det inkommer i digital form.
Redovisning av skattekonto X X 7sr | Underlag fran Skatteverket
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Beslutat PO-palagg X X 7ar |Personalomkostnadspaldgg
2.5.4 Bokfdra och redovisa Kodplan Raindance se 2.3.1
Huvudbokstransaktioner Datauttag ur ekonomisystem sker pa
(uppgift om belopp, kodstrang, datum, X Rain- B transaktionsniva. Uttaget av transaktioner
evaras
verifikationsnummer, verifikationstyp, dance kan bearbetas.
vertext)
Underlag for verifikationer X X 7 ar Underlag for bokforingsorder,
internfakturering etc.
Engagemangsbesked fran fondférvaltare, X X 74 Andelar, varde
per april, augusti och december ar Lagras digitalt.
Pensionsredovisning: bokféringsorder, X Lagras digitalt.
p X X 7 ar
skuldberakning
Pensionsredovisning: Redovisning av . Lagras digitalt.
. X X 7 ar
skuld och utbetalningar
Kontoutdrag, bank Avstamning konton (bankkonton,
X X X 7ar | bankgiroutdrag). Handlingar som inkommer
digitalt lagras digitalt.
Insdttningsuppgift, bank X X 7 ar
Depautdrag fran forvaringsinstitut . Lagras digitalt.
. N X X 7 ar
avseende aktier och obligationer
Utbetalning, bank Bankgirolistor pa fil, enstaka
X X (X) 7 ar | loneutbetalningar (pa papper). Digital

information lagras digitalt.
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Avstamning, koncernunderkonton . Intern bekréaftelse pa avstamning fran bolag
X X 1lar . .
med underkonton till Stadsledningen.
Fullmakt (behdrighet till internetbanken) X X X 7y | Utdrag fran behdrighetsregistret per 31 dec
Upplagg av ny anldaggning Rai Beskrivning, anlaggningstyp, inkop, datum,
X d:r']r;e Bevaras | belopp, avskrivningstyp mm. Sparas i
systemet.
Underlag for utrangering vid forsaljning X Rain- 33r Underlag vid utrangering.
eller annan anledning samt nedskrivning dance
Utrangering vid forsaljning eller annan X Rain- Bevaras Raindance, verifikation i huvudboken
anledning samt nedskrivning dance
Utrangeringsrapport X Rain- 34 Raindance arbetsmaterial, tas fram vid
dance behov.
Avstamning av anldaggningstillgangar Nytt 20220101 gallringsfrist 2 Gr
X Rain- 5 ar Avstamning av anlaggningstillgangar i
dance anlaggningsregistret och Raindance
huvudbok gors manatligen, arbetsmaterial
Bokslutsspecifikation, restvardeslista Rai Tas fram i pdf/A-format vid bokslut (arsvis)
aln-
konto och typ X dance Bevaras | Anlaggning, varde, inképsvarde, restvarde,
avskrivning etc.
Bokslutsspecifikation, utrangeringslista y Rain- 8 Tas fram i pdf/A-format vid bokslut (arsvis).
evaras
dance Lista pa under aret utrangerade anldggningar.
Avskrivning ) Manatlig kérning av avskrivning ger
X Rain- Bevaras | verifikationer i huvudbok Raindance.

dance
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Klass . . o . Bevaras/ B x
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Internranta ) Manatlig kdrning av internranta ger
X Rain- Bevaras | verifikationer i huvudbok Raindance.
dance
2.5.5 Hantera lan och kommunal borgen
2.5.5 | Skuldebrev/reverser, emissionsuppdrag ) Skannas och diarieférs i Ciceron. Underskrivet
Ciceron . . . o
OSL 19.1, original bevaras adven pa papper. Inskannad
X X /KI- X Bevaras . . ..
Finans 19.4 version i KI-finans kan gallras nar
verksamheten inte langre har behov av den.
2.5.5 | Borgensforbindelser X Ciceron Bevaras
2.5.6 Hantera krav och fodringar
2.5.6 | Betalningsforeldaggande Underlag/utslag mm. Sparas dven som
kronof myndigheten rsakt i Ekonomicenters arkiv.
onofogdemyndighete X Ciceron X Bevaras | P2PPersa t i Ekonomice te"s a |.v )
Pappersakten kan gallras nar det inte langre
ar aktuellt att bevaka skulden.
2.5.7 Hantera kontaktkassor
2.5.8 Hantera bidrag T: ex stafcslgidrag, riuktade bidrag. Rikta'de
bidrag diarieférs pa resp. namnd (projekt
eller motsvarande)
2.5.8 | Ansokan X Ciceron Bevaras
2.5.8 |Beslut X Ciceron Bevaras
2.5.8 | Delrapportering X Ciceron Bevaras
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.5.8 |Slutrapportering X Ciceron Bevaras
2.5.9 Hantera interkommunala erséttningar Klassreferensen anvands vid diarieféring som
ror arenden dar ersattning utgar fran en
kommun till en annan.
2.5.10 Hantera fonder, stiftelser och donationer
Portfoljrapport, december Sammanstallning av varde och innehav etc.
Pensionsfonden, Kulturfonden, X X X Bevaras | Pappersversionen bevaras. Den digitala
Askoviksfonden versionen gallras efter 10 ar.
Portfdljrapport, jan-nov X X 7ar
2.6 INKOP
2.6.1 Genomféra annonserad upphandling Upphandling 6ver Iagr§ summor. sk?r med stdd av
E-avrop och Upphandlings- och inkbpscenter
(UIC). Upphandlingsdokumentation som ska
diarieforas och bevaras levereras till registrator pa
berérd férvaltning vid faststallda tidpunkter i
upphandlingsprocessen, se beskrivning av
upphandlingsprocessen samt Checklista
upphandling drendeprocessen.
Avrop mot ramavtal inkl férnyad
konkurrensutstattning se 2.6.2.
Direktupphandling se 2.6.5
2.6.1 |Beslut om upphandling och/eller uppdrag X Ciceron Bevaras
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.6.1 | Fullmakt for upphandlare att genomfora ) | de fall det forekommer. Diariefors i
. X Ciceron Bevaras . .
upphandling upphandlingsarendet.
2.6.1 | Blankett-bestallning av upphandling Ciceron Bevaras ForvaltmrTgen bestaller upphandling fran
upphandlingsenheten
2.6.1 | Notarius Publicus, protokoll ) | de fall protokoll fran Notarius Publicus
X Ciceron X Bevaras | ... .. . e e
forekommer nar anbud inte kan skiljas at
2.6.1 | Beslut om att avbryta upphandling X Ciceron X Bevaras
2.6.1 | Avbrutna upphandlingar, handlingar Gallras ett ar efter beslut att avbryta
utover beslut . OsL 13ar |upphandlingen. Observera att beslut om att
X Ciceron . ..o
19:3 avbryta upphandling ska diarieféras och
bevaras, se ovan.
2.6.1 | Annonsering Skapas i e-avrop utifran
upphandlingsdokument. Annons kan gallras
X E-avro vidin- | vid inaktualitet under férutsattning att
P aktualitet | samtliga uppgifter i annonsen samt
annonseringstid framgar ur den
upphandlingsdokumentation som bevaras.
2.6.1 | Annonserade upphandlingsdokument: Skapas och hanteras i E-avrop. Skickas till
-Administrativa foreskrifter Ciceron via integration nar upphandlingen ar
X .
- Kravspecifikation Ciceron Bevaras | tilldelad.
- Mall for avtal/ramavtal
- Bilagor t. ex prislistor, PUB-avtal
2.6.1 | Kompletterande upphandlingsdokument X Kompletteringar under anbudstiden. Kan t. ex
(KUD) Ciceron Bevaras | utgbras av andringar i

upphandlingsdokument. Hanteras i E-avrop.
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Skickas till Ciceron via integration nar
upphandlingen ar tilldelad.
2.6.1 | Fragor och svar (under anbudstiden) X . Hanteras i E-avrop. Skickas till Ciceron via
Ciceron Bevaras | . . .. . A
integration nar upphandlingen ar tilldelad.
2.6.1 | Anbudsinfordran, selektivt forfarande . OsL Med administrativa foreskrifter och ska-krav
X Ciceron Bevaras
19:3
2.6.1 | Anbudsinfordran, tvastegsférfarande osL Inbjudan till leverantérer om att fa ansoka
X Ciceron 193 Bevaras | om att delta i upphandling med
' tvastegsférfarande.
2.6.1 | Anbudsinfordran, férhandlat férfarande osL Inbjudan till leverantérer om att fa ansoka
X Ciceron 193 Bevaras | om att delta i upphandling med selektivt
' forfarande.
2.6.1 | AnsoOkan att delta i upphandling, selektivt ) osL Avser ansokan fran leverantér som slutligen
. . . X Ciceron Bevaras | . .
forfarande, vinnande leverantor 19:3 vinner upphandlingen.
2.6.1 | AnsoOkan att delta i upphandling vid Ansokan fran leverantorer som inte
selektivt forfarande, ej kvalificerade samt X G osL 14ar | kvalificeras att lamna anbud samt anmaélan
iceron
ej vinnande 19:3 fran leverantorer vars anbud ej antas/som
avstar att lamna anbud i steg 2.
2.6.1 | AnsoOkan att delta i upphandling vid Ansokan fran leverantorer som inte
tvastegsforfarande, ej kvalificerade samt X G osL 1ar | kvalificeras att lamna anbud samt anmalan
iceron
ej vinnande 19:3 fran leverantorer vars anbud ej antas/som

avstar att lamna anbud i steg 2.
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Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.6.1 | AnsoOkan att delta i upphandling vid AnsoOkan fran leverantorer som inte
forhandlat forfarande, ej kvalificerade X - OoSL 1ar | kvalificeras att lamna anbud samt anmalan
Iceron
samt ej vinnande 19:3 fran leverantérer vars anbud ej antas/som
avstar att lamna anbud i steg 2.
2.6.1 | Oppningsprotokoll, ansékan eller anbud ) osL Hanteringen géller alla 6ppningsprotokoll
X Ciceron Bevaras .
19:3 oavsett forfarande
2.6.1 | Utvarderingsprotokoll ) osL Kvalificering av leverantorer vid selektivt
X Ciceron Bevaras | .
19:3 forfarande
2.6.1 | Kvalificeringssammanstallning ) osL Vid selektivt foérfarande
X Ciceron Bevaras
19:3
6. N . 0SL N o - .
2.6.1 | Férhandlingsprotokoll % Ciceron Bevaras | de fall forhandling tillampas vid upphandling
19:3
2.6.1 |Anbud, vinnande ) osL
X Ciceron Bevaras
19:3
2.6.1 | Ejantagna anbud . osL 13r | Gallras 1 ar efter avtalsskrivning.
X Ciceron
19:3
2.6. -fo i OSL
6.1 | MBL-férhandling, protokoll X Ciceron Bevaras
19:3
2.6.1 |Tilldelningsbeslut X ) OsL
Ciceron Bevaras
19:3
2.6.1 | Efterannonsering efter antaget anbud vidin- | Sker nér avtalet undertecknats. Innehaller
aktualitet | samma information som tilldelningsbeslut.
X E-avrop (se w . N . .
\ Galler alla upphandlingar 6ver troskelvarde.
anm.

Gallring far ske under forutsattning att
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Klass . X » Bevaras/ o, .

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer

forvaring
uppgifterna i efterannonseringen samt
annonseringstid framgar ur den
upphandlingsdokumentation som bevaras.

2.6.1 |Pressmeddelande X Ciceron Bevaras | Kan férekomma.

2.6.1 | Overprévning Vid overklagan i upphandlingsdrendet (innan
- Begiran om dverprovning fran avtal tecknas) diariefors handlingar som ror
Forvaltningsratten ) overklagan i upphandlingsarendet. Vid
- Yttrande fran Visteras stad till X Ciceron Bevaras | |aglighetsprévningar och domstolsprévningar
Férvaltningsritten (efter avtalstecknannde) anvands
_ Dom/beslut klassreferensen 1.3.8.

2.6.1 |Skadestandskrav/Tvist Observera; Alla utredningar handlaggs av

X Ciceron OSL31:16 | Bevaras |stadsjurist.

2.6.1 | Upphandlade avtal upprattade pa papper Avtalet diariefors i upphandlingsarendet.
Uppréattat avtal skrivs ut enkelsidigt pa
arkivbestandigt papper och undertecknas
med arkivbestdndig penna. Externa avtal

Ciceron | Externa osL med manuell signering ska bevaras i papper.
X E-avrop | avtal | 19:3,31:16 Bevaras | opservera att de kommunala bolagen ar
externa. Delar av avtalen kan omfattas av
sekretess! 19:3, 31:16
Avtalen lagras ocksa i avtalsdatabasen i E-
avrop dar de gallras vid inaktualitet.

2.6.1 |Upphandlade avtal upprattade digital ) 0OSL 19:3, For att anvanda e-underskrift ska Vasteras

. X Ciceron Bevaras ..
med e-underskrift 3:16 kommande stadsgemensamma tjanst for e-
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referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

underskrift nyttjas eller tjanst for e-
underskrift som pa annat satt godkéants av
Vasteras stad. Avtalet diariefors i
upphandlingsdrendet. Delar av avtalen kan
omfattas av sekretess! 19:3, 31:16

Avtalen lagras ocksa i avtalsdatabasen i E-
avrop dar de gallras vid inaktualitet.

26.1

Sanningsforsakran

Ciceron

Bevaras

Bevaras digitalt samt i fysisk form. . Om flera
namnder dr berdrda av samma
sanningsforsdkran bevaras det fysiska
originalet hos Kommunstyrelsen om denna ar
part i upphandlingen och i 6vriga fall hos en
av deltagande namnder. Den inskannade,
digitala versionen diariefoérs hos samtliga
deltagande ndmnder med hanvisning till
vilken ndmnd som férvarar det fysiska
originalet.

2.6.1

Omférhandling/forlangning

Ciceron

OosL
19:3, 31:16

Bevaras

Diariefors i nytt darende som kopplas till
upphandlingsarendet

26.1

Korrespondens under avtalsperioden

Ciceron

OoSL
19:3, 31:16

Bevaras

Korrespondens av betydelse ska diarieforas.
Galler bade under upphandling eller under
avtalsperioden.

26.1

Begdran om prisjustering, med uppdaterade

priser

Ciceron
E-avrop

OoSL
31:16

Bevaras

Begdran fran leverantdren om prisjustering
under avtalsperioden. Begdran inkommer via
e-post till Upphandlingsbreviadan. Efter
bekraftelse delges bestéllare, avtalsansvarig
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Klass Bevaras/ "
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring

upphandlare och avropsberattigade bolag de
nya priserna. Begdran samt uppdaterade
priser registreras i Ciceron kopplat till
upphandlingsdrendet. Begaran lagras ocksa i
E-avrop dar den gallras vid inaktualitet. | de
fall dokumentation av uppdaterade priser
finns framtagen bevaras dven denna.

2.6.1 | Uppséagning av avtal X Ciceron Bevaras

2.6.2 Avropa fran ramavtal Inkluderar fornyad konkurrensutsattning

2.6.2 | Avropsforfragan X | Ciceron 0SL19:3 | Bevaras

6. . OSL 19:3,
2.6.2 | Avropssvar X Ciceron Bevaras
31:16

2.6.2 | Utvdrdering X Ciceron OSL 19:3 Bevaras

2.6.2 |Tilldelningsbeslut X Ciceron Bevaras

2.6.2 @verprévning X Ciceron Bevaras

2.6.2 | Avtal upprattade pa papper Externa avtal ska bevaras i pappersform.
Observera att de kommunala bolagen ar

Ext 0SL 19:3 externa. Avtalen lagras ocksa i
X Ciceron );Vi:;a 31-16; ! Bevaras | avtalsdatabasen i E-avrop déar de gallras vid

inaktualitet.

Vid avrop mot ramavtal som slutits av annan
part, t. ex SKL Kommentus, diariefors
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Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

ramavtalet hos den foérvaltning som avropar
mest. Dessa ramavtal behover inte bevaras i
papper utan bevaras endast i elektronisk
form.

2.6.2

Avtal uppréattade digital med e-underskrift

Ciceron

Bevaras

For att anvdanda e-underskrift ska Vasteras
kommande stadsgemensamma tjanst for e-
underskrift nyttjas eller tjanst for e-
underskrift som pa annat satt godkéants av
Vasteras stad. Avtalen lagras ocksa i
avtalsdatabasen i E-avrop dar de gallras vid
inaktualitet.

2.6.2

Ramavtal upphandlade av annan part an
Vasteras stad

Ciceron

Bevaras

Ramavtal som slutits av annan part t. ex
ADDA (SKR). Diarieférs hos den ndmnd som
avropar mest fran ramavtalet. Ramavtalet
diariefors i ett eget drende som
kopplas/lankas till avropen. Bevaras endast i
digital form, ej pa papper.

2.6.2

Bestéllning/Bestallningsbekriftelse

VIP/
Ciceron

OosL
19:3, 31:16

Bevaras

Delar kan omfattas av sekretess.
Bestallningar gors via VIP sa langt det ar
moijligt. Hantering och gallringsfrist ses over
under 2023.

263G

odkdnna leverans

2.6.3

Leveransgodkdannande

Ciceron

X*

Bevaras

| det fall detta upprattas.

*) Om leveransgodkédnnandet &r
undertecknat manuellt bevaras daven
pappersoriginalet.
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Klass . . . . Bevaras/ B =
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens forvaring Gallras
2.6.3 | Reklamation X Ciceron Bevaras
2.6.4 Hantera kommuninterna tjanster
2.6.4 |Interna avtal/6verenskommelser X Ciceron Bevaras
2.6.5 | Genomfora direktupphandling Hantering av direktupphandling regleras i
riktlinje for direktupphandling.
2.6.5 | Direktupphandling under 30 000, offerter Dokumentation sker i form av kvitto eller
och faktura/kvitto faktura, se ekonomi for
X VIP Se anm. . L
hanteringsanvisningar. Ev. offerter kan gallras
vid inaktualitet.
2.6.5 | Direktupphandling 30 000-100 000 Ciceron
forfrdgan och antagna offert/anbud med X Bevaras
bilagor
2.6.5 | Direktupphandling fran 100 000, férfragan Hanteras i E-avrop med stod av UIC och
och antagna anbud med bilagor Enheten for operativt inkdp. Se riktlinje for
direktupphandling for beloppsgranser.
Forfragan och antagen anbud ska diarieféras i
Ciceron Ciceron.
X Bevaras . .
Om andra upphandlingsdokument upprattas
som motsvarar handlingstyper i annonserad
upphandling ska de hanteras enligt
anvisningarna for dessa nar det galler
diarieféring och bevarande/gallring.
2.6.5 | Direktupphandling 30 000-100 000, ej Ciceron .
X lar
antagna offert/anbud
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Klass . X » Bevaras/ o, "
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
2.6.5 | Direktupphandling fran 100 000, ej X E-avrop Lar
antagna offert/anbud
2.6.5 | Avtalidirektupphandling, uppréattat pa Avtal ska alltid upprattas nar upphandlingens
papper Ciceron varde Overstiger 30 000. Avtalet ska
X E-avrop X Bevaras | diarieforas samt registreras i E-avrops
avtalsdatabas med diarienumer. Bevarandet
sker i Ciceron.
2.6.5 | Avtalidirektupphandling, upprattade Avtal ska alltid upprattas nar upphandlingens
digitalt med e-underskrift varde overstiger 30 000. For att anvanda e-
underskrift ska Vasteras kommande
Ciceron stadsgemensamma tjanst for e-underskrift
X E-avrop Bevaras | nyttjas eller tjanst for e-underskrift som pa
annat satt godkants av Véasteras stad. Avtalet
ska diarieféras samt registreras i E-avrops
avtalsdatabas med diarienumer. Bevarandet
sker i Ciceron.
2.6.2 | Bestéllning/Bestallningsbekraftelse Delar kan omfattas av sekretess.
X) VIP/ osL Bevaras Bestallningar gors via VIP sa langt det ar
Ciceron 19:3, 31:16 moijligt. Hantering och gallringsfrist ses dver
under 2023.
2.7 KRIS OCH SAKERHET
2.7.1 Utova intern krisledning
2.7.1 | Dokumentation krisledning | utlost krislage diarieférs 6vergripande
X Ciceron Bevaras | dokumentation som visar hur stadens ledning

och verksamheter agerat och hanterat
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
krissitiationen. Det kan t. ex rora sig om
lagesrapporter och andra sammanstallda
rapporter, handelselogg, kommunikation
gentemot allmanheten, uppféljningar och
utvarderingar. Vid krislage upprattas rutin for
vad som ska diarieféras och bevaras.
2.7.2 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
2.7.3 Hantera skydds- och sikerhetsatgarder Ej informationssdkerhet, se 2.7.4
2.7.3 | AnsOkan om tillstand till i Med risk- och behovsanalys.
. . X Ciceron Bevaras
kameradvervakning
2.7.3 | Beslut om tillstand till kameradvervakning Med protokollsmall. Tillstand till 6vervakning
av plats dit allmanheten inte har tilltrade
godkanns av Stadsledningskontoret,
X Ciceron Bevaras | Trygghets- och sdakerhetsenheten.
Overvakning av plats dit allmanheten har
tilltrade kraver dven beslut fran
Datainspektionen.
Anmalan hantering av insamlat material ) Anvands da inspelat material ska behandlas
X Ciceron Bevaras . .
(blankett) eller delges polismyndigheten.
Inspelat material fran Personuppgiftsansvarig (ndmnd/styrelse som
overvakningskamera samt loggning av avser anvanda kamerasystemet) bedomer
behandling X Server OSL 32:3 Se anm. [amplig gallringsfrist for ett kamerasystem

med hansyn till andamalet for
kameradvervakningen. Regler for gallring i
kameradvervakningslagen §32 ska tillampas.
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Klass . . . . Bevaras/ B =
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Vid brottsutredning [amnas inspelat material
till polismyndigheten pa krypterat USB-
minne.
Incidentrapporter X Ciceron Bevaras
In- och utpasseringsloggar vid dorrar X X 0SL 18:8 6 man
2.7.4 Hantera informationssikerhet Fér behdrighetshantering och
systemsakerhetsanalys (SSA) se 2.3.1
2.7.4 | Ansokan om portdppning i brandvagg X Ciceron 0SL 18:8 Bevaras Diariefors hos Kommunstyrelsen
2.7.4 | Sekretessavtal med extern part X Ciceron Bevaras
2.7.4 | Sekretessforbindelse X Ciceron Bevaras | 1+ €X praktik
Logguppgifter e-post Avser logglistor Over in- och utgdende e-post
som skapas hos extern driftleverantor i syfte
att i efterhand felsdka och analysera
X gxncl?::ge 30 dagar | systemet. Vid begiran om logguppgifter fran
e-post bestalls rapport fran driftleverantor
innehallande in- och utgaende e-post under
de senaste 30 dagarna.
2.7.5 Hantera forsakringar Ej personal, se 2.4.10. For upphandling av
forsakringar se 2.6.1 Genomfdra upphandling
2.7.5 | Forsakringsbrev (inklusive villkor och . Diariefors i samlingsarende arsvis i
.. . X Ciceron Bevaras .
fornyelseuppgifter) Kommunstyrelsens diarium
2.7.5 |Skadeanmalan X Ciceron Bevaras Diariefors hos den namnd/styrelse det beror
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Klass . X » Bevaras/ o, .
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring

2.7.5 |Skadestandsarende, skadereglering X Ciceron Bevaras

2.7.6 Hantera polisanmalningar

2.7.6 | Polisrapporter: anmalan, tillaggsanmalan, Handelsen rapporteras aven i KIA

beslut Nytt 20220101:
Anmalan, tillaggsanmalan eller beslut fran
polismyndigheten diariefors hos berord
namnd. Samtliga polisanmélningar inkommer
till Kommunstyrelsen. Anmalan som beror
annan férvaltning skickas vidare
(pappershandlingar ankomststamplas). Vid
oklarhet om mottagare sker diarieféring i KS
X Ciceron osL 18:1 Bevaras | diarieserie medan ratt mottagare utreds. Nar

handlingarna diarieforts hos ratt namnd
avslutas arendet hos KS och handlingarna i
KS-drendet gallras efter 1 ar.

De namnder som har avvikande hantering av
vissa typer av polisanmalningar ska redovisa
hanteringen i den myndighetsspecifika
informationshanteringsplanen. Det ska
specificeras vilka typer av polisanmalningar
det galler.
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.8 INFORMATION OCH MARKNADSFORING
2.8.1 Marknadsfora och annonsera
2.8.1 | Annonsering (underlag) Avser storre marknadsforingskampanijer,
informationsinsatser och liknande. For
X Ciceron Bevaras | annonsering knuten till andra processer som
upphandling, rekrytering, evenemang se
respektive process.
2.8.2 Gora marknadsundersékningar
2.8.3 | Marknadsundersdkning Frageunderlag och sammanstallt resultat
X Ciceron Bevaras | bevaras. Enskilda svar kan gallras vid
inaktualitet om sammanstallning gjorts.
2.8.3 Publicera via digitala kanaler
Extern webb, vasteras.se Uttag gors i samband med storre
forandringar eller vid extraodninara
situationer for att dokumentera Vasterds
Bevaras stads kommunikation gentemot allmanheten.
X X Stadsarkivet initierar uttaget.
Kommunikationsenheten genomfor uttaget
enligt Instruktion for arkivuttag fran webb
och sociala medier. Se instruktionen for
detaljerad beskrivning av processen.
Extern webb, verksamhetsspecifika Uttag fran verksamhetsspecifika webbplatser
X X Bevaras | ska ske minst en gang under den tid

webbplatsen ar aktiv for att dokumentera
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

verksamhetens kommunikation gentemot
allmanheten/malgruppen. Stadsarkivet
initierar uttaget. Ansvarig for webbplatsen
genomfor uttaget enligt Instruktion for
arkivuttag fran webb och sociala medier. Se
instruktionen for detaljerad beskrivning av
processen.

Bloggar

Urvals-
bevarande

Uttag fran bloggar som drivs av Vasteras
stads verksamheter ska ske minst en gang
under den tid bloggen ar aktiv for att
dokumentera verksamhetens kommunikation
gentemot allménheten/malgruppen.
Stadsarkivet initierar uttaget. Ansvarig for
bloggen genomfor uttaget enlig Instruktion
for arkivuttag fran webb och sociala medier.
Se instruktionen for detaljerad beskrivning av
processen.

Sociala medier (Facebook, Twitter,
Instagram)

Urvals-
bevarande

Uttag fran sociala medier ska ske minst en
gang under den tid kontot ar aktivt for att
dokumentera stadens kommunikation
gentemot allménheten/specifika malgrupper.
Stadsarkivet initierar uttaget. Ansvarig for
kontot genomfor uttaget enlig Instruktion for
arkivuttag fran webb och sociala medier. Se
instruktionen for detaljerad beskrivning av
processen.
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Filmer publicerade via sociala medier (t. Youtube: Anvands for att kunna badda in
ex Youtube) t. ex rekryteringsfilmer v, fi!mer Pé vastera.s.se (meraven Iagringsyta).
X Youtube bevarande | Vissa filmer publiceras som offentliga och
vissa filmer kraver URL. Varje foérvaltning
ansvarar for sina respektive publiceringar.
Tillstand for webbpublicering av bilder, o Politiker: Gallras efter mandatperiod
blanketter for politiker X X ak\ifa'l?t'et avslutats. Forvaras hos
Stadsledningskontoret.
Tillstand for webbpublicering av bilder, Medarbetare: Gallras efter avslutad
blanketter fér medarbetare X X vidin- | anstallning eller pa egen begaran om
aktualitet | ypphérande av tillstdnd. Férvaras hos
Stadsledningskontoret.
Tillstand for webbpublicering av bilder, o Gallras vid inaktualitet efter upphord
blanketter for elever och brukare X X ak\ifa'l?t;_t giltighetstid (3 ar). Férvaras av den enhet som
inhdmtat tillstandet. T. ex skola eller boende.
2.8.4 Publicera pa intern webb och kommunicera
internt
Insidan, intern webb/intranat Uttag for bevarande sker inte fran intranatet.
For handlingstyper som publiceras pa
intranatet och som ska bevaras enligt
informationshanteringsplanen galler darfor
att bevarandet maste omhandertas pa annat
X X Se anm.

satt. Det kan t. ex ske genom diarieféring (for
protokoll, minnesanteckningar och dylikt kan
samlingsdrende arsvis anvandas),
pappersbevarande, bevarande i andra system
dar arkivuttag levereras till stadsarkivet eller
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Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
elektroniskt bevarande i filstruktur dar
format, struktur och namnsattning utformasi
samrad med stadsarkivet.
Profiluppgifter X X Vid in-
aktualitet
Adresslistor, internt X X Vid in-
aktualitet
2.8.5 Hantera presskontakter
2.8.5 |Pressmeddelande X Ciceron Bevaras
2.8.6 Hantera informationsmaterial och
periodiska publikationer
2.8.6 | Extern information, tryck etc. i papper Massmaterial, broschyrmaterial,
informationsfoldrar, program,
reklamkampanijer, informationsmaterial,
cykelkartor, kartor till allmanheten, tryck om
storre investeringar, malbilder m.m. bevaras i
X X Bevaras . . .
ett arkivexemplar. Vissa tryck kan antas i
namnd och diarieférs da. Leveransplikt finns
enligt lag for tryck samt elektroniska
dokument i fysisk form som ar “allmant
spridda”. Pliktexemplar skickas av tryckeriet.
2.8.6 | Extern information, digital form Exempel pa handlingstyper, se extern

information pa papper.

For extern information som tas fram i bade
pappersform och digitalt och dar innehallet i
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

de bada versionerna ar identiskt, kan
antingen pappersbevarande eller elektroniskt
bevarande viljas.

For extern information som endast upprattas
i digital form valjs ett av dessa alternativ for
bevarande:

e  Utskrift pa papper. Férutsatter att
inte betydelsebdrande information
gar forlorad, t. ex rérande
fargatergivning.

e Bevaras digital i Ciceron. Filformatet
ska vara godkant for registrering i
Ciceron.

e Bevaras som PDF/A-filer
strukturerade och namngivna enligt
Stadsarkivets instruktioner

2.8.6

Intern information

(se
anm.)

Ciceron

(se
anm.)

Bevaras

Interna egenframstallda broschyrer och
informationsmaterial bevaras i ett exemplar.
T ex personaltidningar, informationsbrev,
kampanjmaterial etc. Kan dven vara bilaga till
protokoll (ska da diarieforas). Om materialet
finns som tryck ska det bevararas i
pappersform. Se ocksa 2.8.4 fér information
publicerad pa intranat.

Foto- och bildsamlingar

Bevaras

/

Bevarande- och gallringsfragor hanteras i
samrad med stadsarkivet.
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Klass . . o . Bevaras/ P x
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Vid in-
aktualitet
Presskli Avser samlingar av presskli a papper eller
esskiipp X X X Bevaras | . . & P PP pa papp
digitalt
2.9 INVENTARIEHANTERING
2.9.1 Hantera inventarier
Inventarieforteckning
X X Bevaras
Inventarier — inkop, reparationer vid in-
X X .
aktualitet
Leasing/serviceavtal, rutinméssiga 2 3r | Foravtal som upprattas i samband med
X X X X efter | upphandling eller avrop se 2.6.1 respektive
) inaktuali | 2.6.2. Kan foérvaras digitalt eller pa papper.
tet | Om avtalet diariefors bevaras det.
Bruksanvisningar, instruktioner, o Se ocksa 2.3 systemfdrvaltning for
handbé&cker X X X ak\ifa'l?t;t motsvarande handlingar rérande

verksamhetssystem
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
2.10 FORVALTNINGSSTOD
2.10.1 Hantera kontorsstod Intern kundtjanst, post- tryckeri- och
kopieringstjanst, telefoni
2.10.2 Hantera fordon och transporter
2102 Startbrev leasingperiod billeasing X Ciceron Bevaras Diariefors i samlmgsa.rehde a.rsws i
Kommunstyrelsens diarieserie.
3.6 BYGGNADER, LOKALER OCH ANLAGGNINGAR Férvaltningens lokaler.
3.6.1 Lokalbehov och anskaffning
3.6.1 | Utredningar/ planering, lokaler ]
X Ciceron Bevaras
3.6.3 Inhyrning
Hyreskontrakt . | de fall hyreskontrakt anses av vikt att
34dr | pevaras for verksamhetens
(efter bevakning/uppfoljning kan diarieféring och
X (X) (Ciceron) X Sél;z';;g) bevarande ske. | de fall hyreskontrakt
Jse forekommer i den namndspecifika planen
anm. | folis de hanteringsanvisningar/ev.
gallringsfrister som beslutats dar.
3.6.4 Uthyrning
Hyreskontrakt 34r |lde fall hyreskontrakt anses av vikt att
X (X) | (Ciceron) X (efter | bevaras for verksamhetens

upp-
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Klass . X o » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens forvaring Gallras
sagning) | bevakning/uppféljning kan diarieféring och
/se | bevarande ske. | de fall hyreskontrakt
anm. | fgrekommer i den myndighetsspecifika
informationshanteringsplanen f6ljs de
hanteringsanvisningar/ev. gallringsfrister som
beslutats dar.
3.6.5 Underhall och fastighetsférvaltning
Ombyggnationer/ritningar, lokaler X X Bevaras
Handlingar rérande o Gallras nar de ersatts eller ej langre behovs
skotsel, underhall/reparationer X X X ak\ifa'l?t'et for verksamheten. Kan férvaras elektroniskt
(lokaler/utrustning) eller i papper.
Besiktningsprotokoll (lokaler/utrustning) . 3 ar efter ny besiktning. Kan férvaras
X X 3ar . .
elektroniskt eller i papper.
Klassifi- . N
torng | HANTERING AV HANDLINGSTYPER EJ _Avserf*l‘a”d"lr_‘fswpef som kaI” f"_;?k"(“mak
orter. | KNUTNA TILL SPECIFIK PROCESS |no.m era olika processizr. Klassi |c.far|ng sker
smne enligt den process/det dmne som drendet
ror, hantering sker enligt instruktioner nedan.
ADMINISTRATION, ALLMANT
Kopior eller avskrifter av upprattade och Avser dubbletter i pappersform eller i form av
inkommande handlingar (dubbletter) elektroniska handlingar. Om en kopia av en
vidin- | handling ar den enda i sitt slag hos den
X X X aktualitet

aktuella myndigheten hanteras den enligt de
anvisningar som géller for aktuell
handlingstyp.
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forvaring
Handlingar i icke-autentiserad form och
som har ersatts av senare inkomna X X vid in-
aktualitet
autentiserade handlingar
Adresslistor Vid in-
X X X aktualitet
Uppgifter som tillforts ett register genom Kan gallras nar uppgifterna rattats. Avser inte
skriv- och raknefel eller genom X X X Se anm. | uppgifter som ska hanteras enligt annan
forbiseende. lagstiftning an arkivlagstiftningen.
Handlingar som erhalls for Avser exempelvis handlingar for kdnnedom
information/fér kinnedom eller som inte dar myndigheten inte agerar om de i 6vrigt ar
berér myndighetens verksamhetsomrade av ringa karaktdr samt Inkomna handlingar
X X X vidin- | som inte berér myndighetens
aktualitet | yerksamhetsomrade, eller som ar
meningsldsa eller obegripliga, om
handlingarna inte kraver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild for atgard.
Meddelanden och férfragningar av Kan inkomma i olika form, t. ex
rutinmassig karaktar dar svar kan lamnas telefonsamtal, e-post, post, sms, mms. Kan
med enkelhet X X X vidin- | gallras vid inaktualitet om informationen inte
aktualitet | tj||for ett rende sakuppgifter. For handlingar
som kan beroéra sakerhet bor sarskilt ett
bevarande Overvagas.
Meddelanden och férfragningar som inte Kan inkomma i olika form, t. ex
besvaras och dar myndigheten inte agerar X X X vidin- | telefonsamtal, e-post, post, sms, mms. For
aktualitet

pa annat satt.

handlingar som kan beréra sakerhet bor
sarskilt ett bevarande 6vervagas.




VASTERAS STAD

95

Informationshanteringsplan for gemensamma styr- och stédprocesser version 2020 1.2.3

Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

Inkomna eller upprattade handlingar vars
informationsinnehall ar av uppenbart
tillfallig betydelse eller rutinmassig
karaktar

Vid in-
aktualitet

T. ex uppgifter och register av tillfallig
betydelse som telefon- och adresslistor,
semesterlistor, kontaktlistor, lokalbokningar.
Manualer, lathundar, handbdcker,
arbetsrutiner, informationsutskick av ringa
eller tillfallig betydelse.

En beddmning av informationens varde ska
alltid géras. Om annat beslut om hantering
for en specifik handlingstyp finns i

informationshanteringsplanen galler detta.

MMS och SMS

Se anm.

Kan gallras ndar meddelandet tillforts ett
arende eller pa annat satt hanterats.
Hantering beror pa informationens karaktar.
Se ocksa hantering av meddelanden och
forfragningar ovan.

Rostmeddelanden

Vid in-
aktualitet
/se
anm.

Handling som inkommit till myndigheten i
form av meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare eller motsvarande och som
inte tillfort arende sakuppgift. Om
meddelandet tillfor sakuppgift far gallring ske
under férutsattning att innehallet
dokumenterats i en tjdnsteanteckning som
tillforts 6vriga handlingar i arendet.

Inkomna eller upprattade elektroniska
handlingar som ersatts av analoga
handlingar

Se anm.

Elektroniska handlingar som skrivs ut i
papper. Far gallras nar de inte langre behovs
for verksamheten under férutsattning att:
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

- De ursprungliga handlingarna inte langre har
nagon funktion

-Inga eller acceptabla forluster av
betydelsebadrande uppgifter eller data,
sammanstallnings- och s6kmaojligheter samt
mojlighet att faststélla autenticitet sker da de
elektroniska handlingarna ersatts av utskrift
pa papper.

For handlingstyper som ska bevaras ska
samrad ske med Stadsarkivet nar upprattade
elektroniska handlingar ersatts med analoga.

Inkomna eller upprattade elektroniska
handlingar och uppgifter som ersatts av
andra elektroniska handlingar och
uppgifter

Vid in-
aktualitet

Under forutsattning att informationen
Overensstammer med den ursprungliga
handlingen. T. ex .eml filer fran
Kontaktcenter.

Inkomna eller upprattade
pappershandlingar som har skannats

Se anm.

Far gallras nar de inte behovs for
verksamheten under férutsattning att:

- Skanningen uppfyller faststallda krav pa
upplésning, filformat etc.

- Rutiner for kvalitetskontroll finns, t. ex for
att sakerstalla att alla handlingar har skannats
och att kvalitén pa skanningen ar godtagbar
For handlingstyper som ska bevaras:
Samrad ska ha skett med Stadsarkivet innan
gallring av skannade pappershandlingar
borjar tillampas.
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Klass . X » Bevaras/ o, "
referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Undantag:
| dessa fall ska pappersoriginalet bevaras
dven om handlingen skannats:

e Om en handlingstyp dar egenhandigt
undertecknande kravs av juridiska
skal (t. ex externa avtal) har
upprattats pa papper

e Om lagkrav finns att en handlingstyp
ska upprattas pa papper

e Om handlingen har eller kan antas ha
betydelse for det nationella
kulturarvet som pappersoriginal

Inkomna eller upprattade analoga Avser inte pappershandlingar som skannats,
handlingar och uppgifter som ersatts av Se anm. | se ovan.

elektroniska handlingar

Inkomna handlingar i €] En forutsattning for gallring ar att handlingen
dkthetsgaranterad form (t. ex ett inte har paférts nagra

inskannat underskrivet avtal som anteckningar av betydelse for myndighetens
inkommit via e-post eller fax) om en vidin- | beslut eller fér handldggningens gang.
dkthetsgaranterad handling med samma X X a/liu:::::t Ankomsttiden ska dokumenteras, t.ex. i

innehall inkommit i ett ett senare skede.

diarium. | de fall drendet ror
myndighetsutovning mot enskild bor
handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Skréappost y X k\fd ilf‘t't Avser sk spam och dyl. inkommet via e-post.
akKtualite . . .
seanm. | Kan gallras efter att bedémning gjorts.
Elektroniska sparfiler Olika former av elektroniska spar (t.ex.
X X vidin- | cookiefiler, historikfiler) som inkommit till
aktualitet | e]ler upprattats hos myndigheten via
Internetuppkoppling.
ARENDEHANTERING, ALLMANT
Tjansteutldtande Avser underlag med forslag till beslut infor ett
X Ciceron Bevaras | drendes behandling i fullmaktige eller
namnd/styrelse
Protokollsutdrag 8 Diariefors i det arende som utdraget ror.
evaras
) Om protokollsutdrag inkommer endast for
X Ciceron (se . .
anm.) kdnnedom kan utdraget gallras vid
inaktualitet och behover ej diarieforas.
Delegationsbeslut/Lista 6ver anmilda Lista pa lI6pande delegationsbeslut (s.k.
delegationsbeslut verkstéllighet) eller enskilt beslut vid enstaka
arenden. Kan galla t ex utskott, tjansteman
) eller fortroendevald (ordférandebeslut,
X Ciceron Bevaras

enskild tjansteman pa delegation etc.).
Sol-arenden och LSS-drenden (personakter)
innehallande ordférandebeslut registreras i
Procapita IFO och Pulsen Combine.

PROJEKT OCH UTREDNINGAR

Observera att andra regler dn nedan angivna kan
gélla for revisionsunderlag i EU-projekt, se
nedan.
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

Vid diarieforing av projekt viljs klassreferens som
motsvarar det omrade som projektet rér. Se ocksa
instruktionen “Klassificera information i Vasteras
stad”, sokvag Insidan/Sa jobbar
vi/Stadsarkivet/Bevara och gallra.

Det som anges for handlingstyperna nedan géller
oavsett om handlingen upprattats internt eller
externt.

Beroende pa projektmodell etc. kan
handlingstyper benamnas olika. Generellt ska de
handlingar som &r av vikt for att i efterhand kunna
granska och forsta projektets uppdrag,
genomfdrande och resultat diarieforas och
bevaras, exempelvis olika typer av beslut,
beslutsunderlag, avtal, utredningar och rapporter.

Inom ramen for ett projekt kan olika
handlingstyper forekomma som tas upp pa andra
stallen i denna informationshanteringsplan, t. ex
rakenskapshandlingar, upphandlingshandlingar
etc. Dessa hanteras enligt anvisningar for
respektive handlingstyp i denna plan om
handlingen ej utgor EU-revisionsunderlag.
Upphandling som sker inom ramen for ett
projekt diariefors som ett eget drende lankat till
projektarendet.

Forstudie

Ciceron

Bevaras

Verksamhetens beslutsunderlag (VBU)

Ciceron

Bevaras

Med bilagor
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring
Projektkontrakt med bilagor Eller motsvarande innefattande projektplan
eller andra detaljerade planer,
rojektdirektiv, uppdragsbeskrivnin
X Ciceron | se anm. Bevaras P J ) ‘pp 8 g", o
projektorganisation. Avtal som upprattats pa
papper med underskrift av extern part ska
aven bevaras i fysisk form.
Protokoll/moétesanteckningar, styrgrupp Eller motsvarande
protokoll/motesanteckningar som innehaller
beslut/beslutsunderlag och/eller information
X Ciceron Bevaras | som ar av vikt for att kunna granska och
forsta projektets genomforande och resultat.
Ovriga anteckningar kan gallras nar de inte
langre behovs for verksamheten.
Riskanalys X Ciceron Bevaras
Delrapporter X Ciceron Bevaras Eller motsvarande statusrapporter.
Checklistor Checklistor av vikt for att kunna granska och
) forsta projektets genomférande och resultat
X Ciceron Se anm. PO . .
bevaras. Ovriga checklistor gallras vid
inaktualitet.
Agenda/Protokoll projektmote X Ciceron Bevaras
Granskningsplan i
. g p /granskningsrapport X Ciceron Bevaras
kvalitetssakringsplan
Avtal om projektavslut inklusive i Eller motsvarande slutrapportering
X Ciceron Bevaras

avslutsrapport och projektutvardering
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Klass . X » Bevaras/ o, .
Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Ovriga bestimmelser och kommentarer
referens Gallras
forvaring

Utfall av effekter, rapport X Ciceron Bevaras Eller motsvarande slutrapportering

U.trednlng, dlrektlv/uppdrag, underlag av X Ciceron Bevaras

vikt, del- och slutrapportering

EU-revisionsunderlag Verifikationer och andra handlingstyper som
uppkommer inom EU-projekt och som har
betydelse for EU-revision har ofta langre
gallringsfrister an de som ar beslutade av

Se anm. | namnder inom Vésteras stad. Beroende pa

regelverket for olika EU-projekt kan hantering
av revisionsunderlag (t. ex om kopior &r
tillatna) och gallringsfrister variera och detta
behover utredas i varje enskilt fall.

AVTALSHANTERING

Avtal, kontrakt upprattade pa papper Vid upphandling, se rubrik Genomfora

(externa avtal av typer som ej redovisas upphandling/inkép. Externa avtal med

specifikt i denna plan) manuell signering ska bevaras i
pappersform. Observera att de kommunala
bolagen ar externa.

X Bevaras R
. Observera att sa kallade massavtal (t ex elev-
X Ciceron (se (se L .
anm.) anm.) datorer) kan gallras vid inaktualitet och

behover ej diarieforas. Externa avtal av
tillfallig/ringa betydelse som t. ex
underhallsavtal for teknisk utrustning kan
forvaras systematiskt och gallras vid
inaktualitet. For val av klassreferens se s. 8
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

Klassificering vid diarieforing av vissa
handlingstyper.

Avtal uppréattade digital med e-underskrift

Ciceron

(se
anm.)

Bevaras
(se
anm.)

For att anvdnda e-underskrift ska Vasteras
kommande stadsgemensamma tjanst for e-
underskrift nyttjas eller tjanst for e-
underskrift som pa annat satt godkéants av
Vasteras stad.

Observera att sa kallade massavtal (t ex elev-
datorer) kan gallras vid inaktualitet och
behoéver e diarieforas. Externa avtal av
tillfallig/ringa betydelse som t. ex
underhallsavtal for teknisk utrustning kan
forvaras systematiskt och gallras vid
inaktualitet. For val av klassreferens se s. 8
Klassificering vid diarieféring av vissa
handlingstyper.

Overenskommelser, avtal (interna inom
Vasteras stad)

Ciceron

Bevaras

Avser interna avtal av typer som ej redovisas
specifikt i denna plan.

Uppsadgning av avtal

Ciceron

Bevaras

ENKATER (EGENUPPRATTADE)

Generella hanteringsanvisningar for
egenupprattade enkdter som inte redovisas
specifikt i denna plan. Handlingstyperna
nedan klassificeras efter det amne de
behandlar. For klassificering och hantering av
inkommande enkater se 2.7.2.
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Bevaras/
Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

Enkatunderlag

Ciceron

Bevaras

Avser ett ej ifyllt frageformular

Enkatsvar

Ciceron

Bevaras

Vid omfattande enkater och remisser kan de
enskilda svaren gallras vid inaktualitet under
forutsattning att sammanstallning bevaras.

FOTOGRAFIER, LJUD- OCH
BILDUPPTAGNINGAR, ALLMANT

Observera att fotografier och ljud- och
bildupptagningar kan forekomma som
specificerade handlingstyper inom respektive
process. De hanteringsanvisningar som anges
dar galler. Generellt galler att urval for
bevarande av fotografier samt ljud- och
bildupptagningar som i olika form
dokumenterar verksamheten eller tillfor ett
arende information gors i samrad med
Stadsarkivet om inget annat anges i
informationshanteringsplanen.

Bilder med narliggande komposition eller
innehall

Vid in-
aktualitet

Gallras efter urval under forutsattning att
bilderna inte ingar i drendehandlaggning.

Handlingar som har skadats eller av annan

orsak ar av undermalig kvalitet.

Se
anm.

Kan gallras under férutsattning att bildens
innehall eller motsvarande forst
dokumenterats om det ar av betydelse i
arendehandlaggning eller av annan anledning
kan anses vara av stor vikt.

Identiska bilder

Se
anm.

Kan gallras under férutsattning att ett
exemplar bevaras till urvalsprocessen.
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