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Allmanna handlingar ska alltid hanteras pé ett satt som sakerstéller handlingens
bestandighet och som skyddar handlingen mot obehérig &tkomst och skada.
Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom behdrighetsnivaer och
loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsékra arkiviokaler
eller -skap.
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Ansvar och férvaring av handlingar inom medarbetaromradet

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos

= Diariet; den tjansteman som registrerar och forvarar &renden och handlingar som hor till
arenden (pappershandlingar som diariefors digitaliseras).

» Samordnad process; den forvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar for den samordnade
processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett ursprungsférvalning.

» Chef; (galler originalhandlingar av betydelse som inte ska forvaras pa annat satt, t ex kvitton).

For éverlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som férvarar
handlingen. Overlamnande av handlingar som ska bevaras kan ske da minst tre kalenderar passerat.

Forvaring av digitala handlingar sker hos
= Staden eller hos leverantoren eller i
» Lokal lagring p& enhet pa H: ("Mina dokument”) eller G: ("Gemensamt”).
* Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

Lagring pa "Skrivbordet” eller p& enhet C: bor undvikas.

For éverlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt
objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstora allméanna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa
forstéras maste alltid en handling med angiven gallringsfrist finnas med i redovisningsplanen.

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for
verksamhetens behov.

1 4r, 34ar, 10 ar Innebar att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar
efter det ar informationen skapades.

Ej Innebér att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan hittas.
Systematisk férvarade handlingar kan vara strukturerade t ex i nummerordning, alfabetiskt eller efter ett
objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar i katalogstrukturer ska ha en tydlig namnstandard for
att kunna atersokas.

Diarieférda handlingar kan atersokas genom arendehanteringssystemet VAHS. En tydlig och
standardiserad arendemening i kombination med andra s6kbegrepp ar avgérande for god stkbarhet.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pé ett satt som sakerstéller handlingens
bestandighet och som skyddar handlingen mot obehérig &tkomst och skada.
Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom behdrighetsnivaer och
loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsékra arkiviokaler
eller -skap.
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Redovisning av allmanna handlingar

Staden har gemensamma standardiserade processer for manga omraden bland annat gemensamt personalobjekt och samordnade
personalakter men varje styrelse och ndmnd &r anstallningsmyndighet for sina medarbetare.

Verksamhetssystem inom De allmanna handlingarna och hanteringen av dessa i nedanstdende verksamhetssystem redovisas under

medarbetaromradet resp rubrik i planen m hanvisning.

Personalobjektet Innehaller person och anstallningsuppgifter (se bild i bilaga sidan 10) . Férvaltas av staden enligt sarskild
forvaltningsplan.

SABA Innehaller kurs och kompetenshantering som stdder stadens samordnade process. Forvaltas av staden enligt
sérskild forvaltningsplan

BAS Innehaller beskrivningar 6ver krav i befattning. Forvaltas av Léneanalyser AB

Adato Innehdller stod for rehabiliteringsprocessen. Forvaltas av Persona Grata informationssystem AB

WInLAS System for LAS-hantering (lag om anstéllningsskydd). Leverantor ar WinLas Personalsystem. Forvaltas av staden
enligt sarskild férvalningsplan.

VAHS Vasterds stads arendehanteringssystem som bland annat stodjer rekryteringsprocessen . Forvaltas av staden enligt
sarskild forvaltningsplan.

Pejl Stadens projektledningssystem. Forvaltas av staden enligt sarskild férvaltningsplan.

Time Care Hjalp for planering av arbetsschema. Ags och forvaltas av proAros

Time Care Pool Bemanningshjalpmedel for stdd till proAros hantering av personalpool och vikarier. Ags och férvaltas av proAros.

Nytt 2010: Innehaller handlingar rérande handlaggning och tillsattning av tjanster.

Sajten: Offentliga jobb Se vidare under Rekrytering. Vissa handlingar éverfors till VAHS.

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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Redovisning av allmanna handlingar

Amnes- ri);::k Fornng
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefores Digitalt Papper Se(‘ggtljss Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Personalakt X X 39:1, 2 Ej Aktens innehall foljer av denna redovisningsplan.
Samtliga aktuella personalakter a&r samsorterade
och forvaras i ett sarskilt personalaktsarkiv
(forvaltas av Konsult o Service). Huvudregeln ar att
alla avtal mellan arbetsgivaren och enskild anstalld
forvaras i akten
Kompetensfdrsorjning
Ny processbeskrivning 2010: Staden har samordnad standardiserad
REKRYTERING rekryteringsprocess. Ansokningshandlingar
hanteras genom arendesystemet VAHS.
Ansokningsarendet (annons, kravprofil, sokanden
etc) hanteras digitalt, ansékningshandlingar fér den
som fick tjansten bevaras i personalakten.
023
Allmanna fragor x> VAHS Ej
Krav i befattning, X BAS Vid Resultaten fran BAS systemet fors via anstallnings-
arbetsvarderingsdokumentation inakt | underlaget till Personalobjektet
023
Kravprofil X VAHS Ej
023
Matchning (kravprofil — meriter) X Adato, Vid Samordnad process déar rekryteringsbehov
Omstallning, LAS, Byta Jobb WInLAS inakt | analyseras fore annonsering mot "6vertaliga”
VAHS medarbetare, personer med LAS foretrade samt de
anstéllda som 6nskar byta jobb.

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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Amnes- ri);::k Fornng
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefores Digitalt Papper Se(‘ggtljss Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
023 Offentliga
Annons for lediga tjanster X jobb 2ar
023
Handlingar frdn dem som fatt tjanst X VAHS P.akten: Ej Uppgifter fors dver fran Offentliga jobb till VAHS.
Sammanstallning dver samtliga sékanden Ansok-
(metadata) nings-
handling-
ar for den
som fatt
tjansten
AnsoOkningshandlingar frdn dem som gj X Offentliga 2ar
fatt tjansten jobb
023
Underlag infor beslut om anstélining X VAHS Ej Sarskilt faststéllt formular ska anvandas.
Uppgift i
Anstallningsbeslut/ Anstallningsunderlag X P- Vid Gallras da uppgifter tillférts Personalobjektet
objektet inakt | Beslut skall anmalas till ndmnd.
023
Registerkontroll X Notering i Vid Nar annonsen for befattning som kraver
(personal i férskoleverksamhet, skola, VAHS inakt | registerkontroll registreras, noteras detta i VAHS.
skolbarnsomsorg, hem for vard och Nar anstallningsbeslutet fattas gor notering om
boende som tar emot barn) genomford registerkontroll i VAHS. Huvudregeln &r
att handlingen inte tas in utan enbart kontrolleras.
Ev. inkommet registerutdrag registreras dock i
diariet.

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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Amnes- ri);::k Forvanng
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefoéres Digitalt Papper Se(‘ggtljss Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Tjanstbarhetsintyg/hélsodeklaration X P.akten Vid Utfors och noteras i anstallningsunderlaget om
inakt | befattningen kréaver detta.
Anstéllningsavtal X P- P.akten Ej Anstallningsavtalet innehaller aven en “forsakran
objektet om tystnadsplikt”.
Anstallningsbevis, korttids / X P- P.akten Ej
aterkommande korttids objektet
For denna typ av arenden kan sarskilt sk
Intresseanmalningar (ansdkningar som ej X (se not) 1ar samlingsarende anvandas. Svarsmeddelande ska
avser specifik tjanst) alltid skickas. Intresseanmalningar vidarebefordras
till Konsult och service Lonecenter som samordnar.
MEDARBETARKOMPETENS,
-UTVECKLINGSFRAGOR,
027 )
Allmanna fragor x> VAHS Ej
Information om medarbetarkompetens X SABA Vid Stdd till organisationen avseende
inakt | kompetensrelaterade aktiviteter .
Samordnad kursadministration X SABA Vid
inakt
Bevis pd genomgangen utbildning X SABA P.akten Ej Endast behérighetsskapande utbildningar bevaras
(papper), 6vriga gallras vid inaktualitet

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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Amnes- ri);:sek Forvnig
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefoéres Digitalt Papper Se(‘ggtljss Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Medarbetarsamtal, utvecklingsplaner e t ¢ X X Vid
inakt
Overenskommelse mellan enskild anstalld och chef
Overenskommelser — arbetsgivare, X P.akten Ej om t ex vidareutbildning, arbetstid etc
arbetstagare
AVGANG FRAN BEFATTNING
024,
026 | Allmanna fragor x> VAHS Ej
Avgang fran befattning / tjanst. X P.akten Ej
Egen uppséagning
arbetsgivarens beslut
Beslut om sjukersattning X P.akten Ej Forsakringskassan beslutar med rattsverkan mot
den anstéllde, arbetsgivaren har en kopia via den
anstallde. Kan foranleda omreglering av
anstalliningen.
024
Varsel om uppségning och entledigande X VAHS Ej
024
Varsel pga att tidsbegransad anstélining X VAHS Ej
upphort
Tjanstgoringsbetyg / -intyg X P.akten Ej
Forsakringsfragor, avlidna X P.akten Ej

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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R Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefoéres Digitalt Papper Se(lggjss Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Dddsfallsanmélan X P.akten Ej
Anstallningsvillkor
Resultat av [6nedversyn X P- Ej Se aven under avsnittet Samverkan
objektet
012 )
Lonestatistik — "Véasteras stads X VAHS Ej Anmals till Kommunstyrelsen.
medarbetare” (tryck) et ¢
Disciplinara atgarder / Varning X P.akten Ej Sekretess géller ej beslut i &rendet
025
Minnesgava X VAHS Ej Berattigande till minnesgava utreds av Konsult och
Service. Beslut diariefores av
stadsledningskontoret/KS.
Utredning gallras vid inaktualitet.
PENSIONER
Ansokan om sarskild alderspension X P.akten Ej
Anstkan om sérskild avtalspension enligt X P.akten Ej
KAP-KL

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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Redovisning av allmanna handlingar
R Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefoéres Digitalt Papper Se(‘ggtljss Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer

Pensionsbeslut upprattat av kommunens X P.akten Ej

pensionsutférare av administrativa

pensionstjanster fn SPP

Delegationsprotokoll dver pensioner X X Ej Original hos férhandlingschefen.

Avtal om innehav av formansdator/hempc X Hos Vid Medarbetaren sluter avtal med arbetsgivaren om att

via leverantdrssystem samt hantering av leveran- inakt | fa en sk formansdator/hem-pc mot léneavdrag.

forsakringsarenden tor Avtalen hanteras av leverantéren pa uppdrag av
staden. Leverantorssystemen ar Nicators Wilma och
Office/LAN Assistans O-admin
TJANSTGORINGSRAPPORTERING
Time-
Schemahantering, information om X Care, Vid Schemauppgifter i TimeCare och personalobjektet
P-objekt inakt
Bemanningssystem, information om X Time- Vid Systemet TimecarePool &r under inférande.
CarePool inakt | Uppgifter som grund for 16n exporteras till
personalobjektet.

Tjanstgoéringsrapportering X P-objekt Ej Tjanstgoringen utvarderas i personalobjektet mot
schema for anstallningen. Franvaro som sjukdom,
vard av barn (VAB), semester rapporteras via
Sjalvservice till Personalobjektet.

Tjanstgoringsrapporter, t ex tjanstledighet X KLc Vid Uppgifter rapporteras till Personalobjektet. Férvaring

(underlag) inakt | hos Konsult och Service: Lénecenter

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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Amnes- ri);::k Forvnig
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefoéres Digitalt Papper Se(‘ggtljss Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Tjanstgoringsrapporter, timanstallda X P-objekt KLc Ej Forvaring hos Konsult och Service: Lénecenter
Rapport for dagbarnvardare (omkostn X P-objekt KLc 10 ar | Forvaring hos Konsult och Service: Lonecenter
ersattn, arbetstid)
Fortroendevalda: sammantradesrapport, X P-objekt KLc 10 &r | Forvaring hos Konsult och Service: Lonecenter
sammantradeserséttning, intyg — férlorad
arbetsfortjanst, reserakningar
Rapport, uppdragstagare, artister, X P-objekt KLc 10 a&r | Forvaring hos Konsult och Service: Lonecenter
forskjuten arbetstid
Rapport, reserakning (aven kvitton) X P-objekt KLc 10 &r | Forvaring hos Konsult och Service: Lonecenter
Jamkningsbeslut X KLc Vid Forvaring hos Konsult och Service: Lénecenter
inakt
Svarsblankett reservation Skandia X KLc 6 ar Forvaring hos Konsult och Service: Lonecenter
forsakring
ARBETSMARKNADSATGARDER
Akthandlingar fér personer ej anstallda av X IT- X Ej Akterna kan aven innehalla t ex 6verenskommelser
staden (i atgard, arbetsformage- system (hos / underlag foér anvisning, meddelade om anvisning,
beddmningar, rehabilitering etc anvisade (AmMA/ AMA) intresseanmalan, sbékandepresentation m m.
fran socialtjansten) Tekn. prod. Forvaras hos AMA (arbetsmarknadsavdelningen,
styrelsen) Tekniska produktionsstyrelsen).

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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Amnes- ri);::k Forvnig
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefoéres Digitalt Papper Se(‘ggtljss Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Akthandlingar fér personer anstallda av X X Ej Vid avslut samsortering med befintlig akt i
staden (t ex OSA-anstallning, anstéallning (hos personalaktsarkivet, Konsult och Service.
av arbetslés ungdom) AMA)
Arbetsmilj6 och hélsa
Sjukdom/olyckfall, rehabilitering
028 )
Allmanna fragor x> VAHS Ej
028 )
Arbetsskadeanmalan / tillbud X VAHS 39:2 Ej Original hos Férsakringskassan
Rehabiliteringsutredning X Adato 39:1 Ej Uppréattas from 2007-07-01 av Forsékringskassan.
For arbetsgivaren relevant information
dokumenteras i verksamhetssystemet Adato.
028
Lakarintyg X X) (VAHS) 39:2 Vid Uppgift ur intyget registreras digitalt i
Inakt | personalobjektet. Eventuellt inkommet lakarintyg
registreras i diariet och bevaras.
028
Forstadagsintyg X X) (VAHS) 39:2 Vid Uppgifter ur intyget registreras i
Inakt | rehabiliteringsutredningen. Eventuellt inkommet
forstadagsintyg registreras i diariet och bevaras.

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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VASTERAS STAD
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Redovisning av allmanna handlingar
R Syste- Forvaring
Amnes- i ) matisk N o Sekretess Gallras Ovri 4
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diariefores Digitalt Papper (OSL) Ovriga bestammelser och kommentarer

Samverkan

021

Samverkansavtal X VAHS X Ej Avtal mellan arbetsgivaren och arbetstagare parter.
Lokala kollektivavtal.

021

Dokumentation fran X VAHS Ej T ex minnesanteckningar fran samverkansgrupp

samverkansprocessen

021 )

Avtal, medarbetaromradet X VAHS Ej Enligt rutin pa stadsledningskontoret. Alla avtal
traffade mellan centrala parterna 6ppnas som
arenden hos Kommunstyrelsen for lokal
handlaggning pa stadsledningskontoret.

Endast férhandlingschefen kan teckna lokala
kollektivavtal pa delegation frAn Kommunstyrelsen.

020, ) ) | de fall protokollet rér enskild person, férvaras detta

021 Overenskommelser, protokoll, m m X VAHS P.akten Ej i personalakten och diarieféring behodver ej ske (se

(Fackliga fragor) (om sid 6).

enskild Alla forhandlingsfragor med Véasteras stad som part
person) registreras i Kommunstyrelsens diarium

Organisationskultur

028, ,

003 Handlingsplaner X VAHS Ej Planer inom medarbetaromradet som skall
upprattas utifran krav i lag som t ex arbetsmiljo,
mangfald, jamstalldhet diarieférs hos upprattande
namnd/anstéllningsmyndighet

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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Amnes- ri);::k Forvnig
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefores Digitalt Papper Se(‘ggtljss Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
003 )
Policy, medarbetaromradet X VAHS Ej Kommunstyrelsen diarium.
003,
020 Riktlinjer, medarbetaromradet X VAHS Ej Kommunstyrelsen diarium.
Medarbetarhandbok X Portalen Vid Lopande publicering sker pa Intranatet pa uppdrag
inakt | av personaldirektdren.
Ovrigt
AVSTAMNING / REDOVISNING
Uppgifter som levereras till andra X X lar Lagringsplats ansvarar den som levererat
intressenter enligt bifogade bild och som uppgifterna for. Se bilagan
kan aterskapas i grundsystemet
Uppgifter som levereras till andra X X 10 ar | Lagringsplats ansvarar den som levererat
intressenter enligt bifogade bild och som uppgifterna for. Se bilagan
ej kan aterskapas i grundsystemet
Skatteuppgifter frAn RSV X X Vid
inakt
Redovisning av intresseavdrag och X X 10 a&r | Lagringsplats ansvarar den som levererat
nettoskulder uppgifterna for. Se bilagan
Rattelserna upprattas fysiskt/analogt
Kontrolluppgift och rattelser till X X X 10 &r | Lagringsplats ansvarar den som levererat
Skatteverket uppgifterna for. Se bilagan

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet
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Redovisning av allmanna handlingar

R Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefoéres Digitalt Papper Se(lggjss Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Arbetsgivaravgift och skatt X X 10 ar | Personalobjektet levererar underlag till
Redovisning, manatlig och arlig, beslut ekonomiprocessen som ansvarar for den slutliga
avstamningen mot skatteverket via stadens
skattekonto
Utbetald sjuklon p g a AMOS (anstéllda X X 3ar Underlag for stadens aterkrav av reducerad karens
med omfattande sjukfranvaro) — lista
Anstallningsuppgifter till forsakringsbolag, X X 10 &r | Lénesumma som redovisas
I6nesumma
Uppbdordsdeklaration (arbetsgivaravgift, X X 10 ar
skatt)
Beslut om utméatning pa lon (fran X X 10 &r | Underlag/utslag mm
konofogdemyndigheten) Forvaras systematiskt hos Konsult och Service; I6n.

5) = Handlingar av rutinmassig eller ringa betydelse for myndigheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet



Bilaga till Redovisningsplan for medarbetaromradet, 2009-01-01

Filer via

integrations @ @
motor skrivs ——_

6ver varje @P\
dygn.

Forvaltnings @

ansvar ej

klarlagt

oneAnna

Personalobjektet

14 (14)

Inkommande filer till personal-
objektet gallras efter 1 ar

Standard for namnsattning, format och

lagringsplats forutsétts for alla delar i
personalobjektet.

Till/frén
andra syste

/

Filer som levereras till
andra system gallras efter
tva kalenderar. Tva
obrutna ar finns alltid
tillgangliga

Personec-
familjen

det som publiceras.

Underlag sparas 1 ar. Mottagaren av informationen ansvarar for

/ Arbetstidsplanering
/

Forhandlings-
underlag i
systemet gallras
efter 3 ar.

i \ Transaktioner i systemet
............ gallras efter tva ar sa att
innevarande ar vid
arsskifte. Sa att tva

obrutna ar finns
tillgangliga

Filer som levereras till myndigheter gallras efter 1 ar. Bankfil
gallras efter 10 ar pga att preskription pa fordran som
uppkommit i ett anstallningsférhallande faller under allméanna
preskriptionsregler. Via integrationsmotor TEIS

Kontrolluppgifter och
uppbdrdsdeklaration gallras efter 10 ar
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