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VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen
Teknik- och idrottsférvaltningen 2007-01-01

Redovisning av allmanna handlingar

Oversikt
Sida

Tekniska produktionsstyrelsen, allmanna fragor 1
Verksamhetssystem 1
Information 1
Remisser och enkéater 2
Planering 2
Genomfora upphandling/ Inkdp 2
Uppdrag/ Bestallning 2
Funktion: Gata och Service, allmanna fragor 3
Verksamhetssystem 3
Anlaggning/ drift av gator och vagar 4
Trafikservice och parkering 5
Parkeringsanmarkning 5
Renhallning och sophantering 6
Skadegdrelse, stéld och inbrott 6
Funktion: Park och Fritid, allmanna fragor 7
Verksamhetssystem 7
Anlaggning/ drift av parker och fritidsanlaggningar 8
Drift av badanlaggningar 8
Ekonomi 9
Avtal och dverenskommelser 9
Provtagningar, basséngbad och strandbad 9
Rapporter och register 10
AMA Arbetsmarknad, allmanna fragor 10
Verksamhetssystem 10
Projekt, allmént 12
Ritningar och planer 12
Ekonomi och upphandling 13
Avtal och dverenskommelser 14
Personakt 15
Personal, deltagare, I6ner samt annan ersattning 15
Registrering av deltagare i arbetsmarknadspolitisk 15
atgard

Sjukdom och olycksfall 18

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens
bestandighet och som skyddar handlingen mot obehdrig atkomst. Tillgang till
digitala handlingar regleras genom behérighetsnivaer och loggfunktioner, som
anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for pappershandlingar
uppnas genom forvaring i brand- och stoldsakra arkiviokaler eller -skap.




Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
101 | TEKNISKA PRODUKTIONSSTYRELSEN, x> X Ej T ex organisation och

allmanna fragor organisationsutredningar. Ovriga
handlingar: se plan fér Gemensamma
administrativa processer.

VERKSAMHETSSYSTEM Aterfinns under respektive rubrik langre
fram i planen.

014 | INFORMATION, évergripande fragor x> X Ej

Intern information X X X Ej Interna egenframstéllda broschyrer,
informationsmaterial bevaras i ett
exemplar. T ex personaltidningar och
informationsbrev.

Extern information, tryck mm. X X Ej Massmaterial, broschyrmaterial,
reklamkampanjer, informationsmaterial,
kundinformation.

Webbsidor, hemsidor X X Ej Uttag av vasteras.se sker tva ggr/ ar eller
vid stérre forandringar. Uttaget tas ut
centralt av Konsult och Service. Ansvar
har informationsdirektor.

Annonser/ annonsunderlag X X 1ar

Foto- och bildsamlingar X X X Ej/ vid | Bevarande- och gallringsfragor hanteras i

inakt | samrad med stadsarkivet.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).




Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)
2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
REMISSER OCH ENKATER Rutiner for remisshantering, se planen for

Gemensamma administrativa processer;
remisser.

PLANERING, 6vergripande fragor

003 | Affarsplan for Tekniska X X Ej
produktionsstyrelsen
Verksamhetsplan for enheten X X Vid
inakt
002 | Delegeringsordning for styrelsen X X Ej
002 | Delegering av arbetsmiljdansvar X X Ej
061 | GENOMFORA UPPHANDLING/ INKOP, x> X X Ej Forvaltningens rutiner: se planen for
overgripande fragor (externa Gemensamma administrativa processer;
avtal) upphandling
Rele- | UPPDRAG/ BESTALLNING, évergripande x> X Ej T ex frdn UAN, TNS, KIF. F6r hantering
vant | fragor av upphandling/ anbud: se planen for
kod Gemensamma administrativa processer.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).



Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01

B Syste- Forvaring
Amnes- matisk

kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser

061 | Forfragning X X Ej Enklare forfragningar diariefors ej och

gallras vid inaktualitet.

061 | Anbud X X Ej
Rele- | Bestallning X X Ej Enklare bestallningar diariefors ej och
vant gallras vid inaktualitet.
kod

FUNKTION: GATA OCH SERVICE

Verksamhetssystem Verksamhetssystemens anvéandning och
innehall framgar av redovisningen under
respektive rutin/process.

Fel P 2000 X X _ Administrativt handlaggningssystem for
registrering av felparkerings, underlag for
paminnelse/ inkasso samt
betalningsregistrering.

EMS (kund- och underlagsregister for X X _ Kundfaktureringssystem for renhallnings-

hantering av sophamtning) avgifter. Innehaller kunduppgifter
(hamtstéalle, tjanster, prislistor,
faktureringsadress), kundreskontra,
fakturering, rapporter mm.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).




Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
Park-Right X X _ Dataprogram for registrering och
hantering av felparkering samt
kontrollavgifter. Administrativt
hjalpverktyg: underlag for fordonsflyttning/
fordonsskrotning.
310 | Anlaggning/ drift av gator och vagar, x> X Ej
allmant
061 | Forfragningsunderlag X X Ej Forvaltningens rutiner for upphandling: se
Anbud/ offert av underleverantor planen for Gemensamma administrativa
processer: Upphandling.
061 | Avtal X X X Ej Externa avtal ska bevaras i papper.
Se ovan.
Handlingar, ritningar med beskrivningar X X X Ej Upprattas i samband med avtalet.
Mindre avtal/ 6verenskommelser och X X 3ar
uppdrag
Rele- | Uppdrag: Gata och Service X X Ej
vant
kod
Dagboksanteckningar som beskriver vad vi X X X Vid Lamnas till uppdragsgivaren.
gor for uppdragsgivaren inakt

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).




Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
350 | Trafikservice och parkering, allméant X X Ej
354 | Kontrollavgifter (korrespondens X Park Ej Parkeringsbéter (kontrollavgift for
bestridande mm) Right felparkering).
Statistik och rapporter X Park 3ar Underlag finns i Fel P 2000.
Right
Fakturor (kontrollavgifter) X Fel P X 10 &r | Se planen for: Stodprocess Ekonomi.
2000
Inkasso (kontrollavgifter) X Fel P X 10 &r | Se planen for: Stodprocess Ekonomi.
2000
Parkeringsanmarkning
Anmaérkningar X Park Vid Teknik och idrott handlagger at TNS.
Right inakt | Anmérkningar skickas digitalt till
Vagverket som ansvarar for dvrig
handlaggning. Verksamhetssystem:
LEECHFTP.
Bortforsling av bilar — akt X Park X 5ar Teknik och idrott handlagger pa uppdrag
(Korrespondens, protokoll mm.) Right frdn TNS. Allt korrespondens sparas. T ex
beddmning av bil, datum fér uppmaning
av flytt, flyttningsorsak, bestallning av
skrotning mm.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).




Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen
Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
359 | Bestridande av beslut gallande bortforsling X Park X
av bilar. Right
Felanmalan X X 1ar T ex parkeringsautomater.
86 | Renhallning och sophantering, allmant x> X Ej
Fordon och maskiner allmanna fragor X X X Ej
Forteckning/Bilregister X X X Vid
inakt
Besiktningar X X X Ej
Dagrapporter X X X 1ar Uppgifter tillférs ekonomisystemet.
Underlag for debitering.
SKADEGORELSE, STOLD OCH INBROTT
030 | Polisanmalan och polisrapport vid X X Ej Polisanmalan avser framst klotter.
skadegorelse
067 | Polisanmalan och polisrapport vid stéld och X X Ej
inbrott

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).




Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
330 | FUNKTION: PARK OCH FRITID, allmanna X X Ej
fragor
Verksamhetssystem Verksamhetssystemens anvandning och
innehall framgar av redovisningen under
respektive rutin/ process.
Pc skog Proffs X X _ Skogsskotselprogram (planeringsverktyg)
GPS Gator Park och grénytor X X _ Kartlagga, planera samt folja upp drift och
underhallsatgarder inom gata, park och
gronomraden.
Tiffany X X Vid Ekonomiskt forsystem avseende
inaktu- | projektredovisning, t ex
alitet | anlaggningsuppdrag mm.
Grasdatabas X X Vid TNS planeringsverktyg for grasskotsel. Ar
inaktu- | atkomligt for Tif.
alitet
Daghemsbas X X Vid Databas fér kundregister och
inaktu- | faktureringsunderlag nar det galler
alitet | forskolor.
Ark Park X X _ TNS program for parkskotsel med
tittatkomst for Tif. Anvands for att planera
parkskotsel.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).




Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)
2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
Actor X X _ Kassasystem for faktureringsunderlag,

statistik och uppféljningsprogram for
baden.

Register 6ver badgaster (foto samt
fodelsedata)

33 | Anlaggning/ drift av parker och X X Ej

34 | fritidsanlaggningar, allmant
Skotselplaner X Ark X Vid Egna planer baserade pa ArkPark.

Park inakt

063 | Vintervaghallining, avtal inom staden och X Se not Ej Externa och interna avtal. OBS: Externa
med externa avtal ska bevaras i papper.

320 | Bryggor, skotselavtal X X Ej
Inkomna synpunkter pa verksamheten/ X 3ar Omfattande arenden som kraver
allménheten handlaggning diarieférs och bevaras.
Arbetsprogram X GPS 3ar

293 | Drift av badanlaggningar, allmant X X Ej
Underhallsplan X X Ej Finns pé baden

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).




Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen
Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
Ekonomi
Rapporter pa respektive kassa, bad och X Actor X Vid Fran verksamhetssystemet. En kopia
dag - kopia inakt | skickas till ekonomiservice som forvarar i
10 ar.
Manadsrapport, statistik Actor X Vid Till gruppledaren.
inakt
Statistik: bestkare, varor (arsvis) X Actor X Ej Ingar i verksamhetsberattelsen.
Avtal och dverenskommelser
063 | Avtal, pa uppdrag at Nautilus X X X Ej
Overenskommelser med arbetsgivare om X Actor X 3ar Handlingarna finns pa baden.
fria bad
Provtagningar, bassang och strandbad
293 | Rapport fran bassang (vattenkvalité) X X Ej
89 | Rapport fran strandbad (vattenkvalité, vader X X Ej
och temperatur)

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).




Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
Rapporter och register
Register 6ver badgéster X X Vid Namn och foto registreras. Uppgifter finns
inakt | pa gasternas badkort.
Bokningslistor Romerskt bad/ hudterapeut X Actor X 1ar Handlingarna finns pa baden.
Kundregister X Actor X 1ar Handlingarna finns pa baden.
Simundervisning/ deltagare X Actor X 1ar Handlingarna finns pa baden.
Statistik pa forsalda produkter X Actor X 1 a&r | Handlingarna finns pa baden.
151 | AMA ARBETSMARKNAD, allmént X X Ej Se planen for: Medarbetaromradet.
Aven allmant rorande bygg och skog.
028 | Arbetsmiljoverket tillsynsbesdk och X X Ej
protokoll
Verksamhetssystem Verksamhetssystemens anvandning och
innehall framgar av redovisningen under
respektive rutin/ process.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).

10
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VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser

GW Arbetsmarknad X _ Statistik samt personlistor 6ver deltagare i
arbetsmarknadspolitisk atgard,
kartlaggning samt daganteckningar. Betyg
och arbetsgivarintyg ingar i
kartlaggningen.

Min framtid X _ Webbaserat. Deltagaren registrerar och
ager sin handlingsplan och CV sjalv.

Enkat X _ Webbaserat (fylls i efter avslut)

Cad program X _ Ritningar pa Utvecklingscentrum. Verktyg
for planering och uppféljning inom
byggverksamheten.

Planeringsprogram X _ Skotsel av skog mm. Verktyg for
planering och uppféljning.

Register 6ver grasslatter X _ Verktyg for planering och uppféljning
gallande gronytor som ingar i
bestallningen.

Faktureringssystem Malma sag X _ Verktyg for faktureringsunderlag och
uppfdéljning. Fakturaunderlagen skickas till
Konsult och Service .

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).

11
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VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
Osanama X Avsluta | Personsammanstéalining dver OSA -
system | deltagare, disciplinpaféljder och
samlingsérenden. Handlingar som galler
disciplinpafoljder ligger i personakten.
Pa sikt: GW Arbetsmarknad.
Feriearbetande gymnasieungdom Excel Gymnasieungdomarna soéker sommarjobb
via webben dér de registrerar
personuppgifter, gymnasieutbildning,
information om eventuell erfarenhet samt
inom vilket omrade de sdker jobb.
De som far arbete registreras in i
personalsystemet Personec.
Inkdp av nytt verksamhetssystem for X Finns krav pa funktioner i det nya
handlaggning av sommarjobb systemet: statistik och matchning.
003 | Projekt, allmént X X X X Ej T ex Arenan och NUEVO.
Ritningar och Planer
Tidplaner for uppdragen X Plane- X 3ar
ringspr
ogram
280 | Besiktningar av utford verksamhet X X Ej T ex inom bygg.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).

12
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VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen
Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
Ritningar X CAD X Vid Original hos Fastighetskontoret.
inakt
Skotselplaner skog och idrottsanlaggningar X Planer 3ar
Ingspr
ogram
Ekonomi och Upphandling
061 | Anbud X X X Ej Rutiner for ekonomi och upphandling: se
Offert planen fér Gemensamma administrativa
Forenklad upphandling processer: Upphandling
061 | Avtal X X X X Ej Rutiner for ekonomi och upphandling: se
planen for Gemensamma administrativa
processer: Upphandling.
Rele- | Bestéllning/ Order X X 3ar Externt/ Internt. Underlag till fakturor.
vant Uppgifter i ekonomisystemet.
kod
Ekonomihandlingar, Malma sag X Fakt. 3ar Faktureringsunderlag skickas till Konsult
Faktureringsunderlag Sﬁt?m och Service.
a -
ma sag

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
Avtal och 6verenskommelser
Anvisning fran Af eller annan aktor X GW Per- Ej
Arbets | sonakt
mark-
nad
Beslut fran AF pa uppdraget X GW Per- Ej
Arbets | sonakt
mark-
nad
Overenskommelse X Per- Ej Riktlinjer p& Jobbcentrum for anvisade
sonakt deltagare fran SoF.
Intresseanmaélan X Per- Ej Fylls i av deltagaren och skickas till
sonakt externa och interna verksamheter.
Praktikavtal/ Internt och externt X Per- Ej
sonakt
Deltagarlista X OSL 1ar | Faxas frdn SoF och proAros.
Svar till SoF och proAros X OSL 1ar | Faxas pa personer som uteblivit fran
Jobbcentrum.
716 | Samtycke enligt personuppgiftslagen X X OoSsL Ej Galler projektet NUEVO som ska kunna
ta del av information kring deltagarna.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam,

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).

handlingar for

14
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VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
Personakt
Akthandlingar for personer i X GW X OSL 21:1 Ej Akterna kan innehélla underlag for
arbetsmarknadspolitisk atgard (ej anstallda Arbets anvisning, arbetsformagebeddémning,
av staden) anvisade fran SoF och Af mark- sdkandepresentation, rehabiliteringsplan,
nad Overenskommelser mm.
Akthandlingar fér personer anstallda av X X OSL 21:1 Ej Vid avslut samsorteras akten med
staden t ex OSA-anstéllning, anstallning av befintlig akt i personalakts-arkivet hos
arbetslés ungdom Konsult och Service.
PERSONAL, DELTAGARE LONER SAMT
ANNAN ERSATTNING
Registrering av Deltagare i GW Ej Personuppgifter, atgarder samt placering.
Arbetsmarknadspolitiska atgarder Arbets
mark-
nad
Daganteckningar GW Ej
Arbets
mark-
nad
Kartlaggning av deltagare GW _ Muntlig information.
Arbets
mark-
nad

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
Arbetsgivarintyg X Perso Ej Galler personer som &r anstallda av
nec Vasteras stad. Forvaras i personakt men
skrivs ut vid behov ur personalsystemet
Personec.
Intyg X GW Ej Foérvaras i personakt.
Arbets
mark-
nad
Enkat X Enkat 1ar
Handlingsplan for deltagare pa Min _ Konsulent tar del av handlingsplanen som
Jobbcentrum fram- uppréattas och &gs av deltagaren.
tid Arkiveras ej.
Meritférteckning X Min _ Uppréattas och &gs av deltagaren.
fram-
tid
Handlingsplaner fér OSA- deltagare och X GW Ej Uppdateras kontinuerligt i samarbete med
andra personer i arbetsmarknadspolitiska Arbets Af, konsulent och deltagare. Varje
atgarder. mark- uppdatering bevaras i personakt. Galler
nad aven andra atgarder med krav pa
handlingsplan.

5)= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér
k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).
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VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
Betyg och intyg — bevis pa genomgangen X GW Per- Ej Kortillstand for lyftinrattningar, truckkort
utbildning Arbets | sonakt for anlaggning, frAnvarointyg, kursintyg
mark- mm. Endast behdrighetsskapande
nad utbildningsintyg bevaras. Ovriga gallras
vid inaktualitet.
Lagbaserséattning: Beslut X Per- Ej Registreras i personalsystemet Personec.
sonakt
Narvarorapporter/ SoF X X 1ar Ligger till grund for utbetalning av SoF
och proAros. Originalet till SoF samt kopia
hos AMA Arbetsmarknad.
Tjanstgoringsrapporter — timanstéllda och X X Ej Lamnas till Konsult och service for
feriearbetande gymnasieungdom arkivering.
Anstallningsavtal X Per- Ej Anstallningsavtalet innehaller aven en
sonakt "Forsakran om tystnadsplikt”.
024 | Avgang fran befattning/ tjanst X X Per- Uppsagning av arbetsgivaren.
sonakt
026 | Egen uppsagning X X Per- Ej Avgang fran tjanst pa egen begéran.
sonakt
024 | Omplacering X X Per- OSL 39:2 Ej Sekretess galler ej beslutet.
sonakt

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam,

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).

handlingar for
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Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
026 | Pension X X Per- OSL 39:2 Sekretess géller ej beslutet.
sonakt
022 | Disciplinara atgarder/ varning X X Per- OSL 39:1 Ej Muntlig eller skriftlig varning. Bada dessa
sonakt ska dokumenteras. Sekretess galler gj
beslut i &rendet.
Polisregisterkontroll X Per- Se not. | Galler inom barnomsorg, skola samt
Utdrag ur Belastningsregistret sonakt skyddsklassad tjanst. Gallring: se planen
for Medarbetaromradet, sid 4.
Tjanstgoringsrapportering X X Vid Underlag for tjanstledighet, semester,
inaktua | foraldraledighet mm. Uppgifterna
litet rapporteras till Personalsystemet
Personec. Se planen for:
Medarbetaromradet.
Pension: Utlatande/ prévning X Per- Ej
sonakt
Sjukdom och olycksfall
028 | Arbetsskadeanmalan X X Per- OSL 21:1 Ej Original skickas till Forsakringskassan.
sonakt Kopia i personakt samt till Carina
Hallstrom pa Tif.
028 | Tillbud X X Per- OSL 21:1 Kopia i personakt samt till Carina
sonakt Hallstrom pa Tif.

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam,

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).

handlingar for
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Jaaha

VASTERAS STAD

Tekniska produktionsstyrelsen

Teknik och Idrott

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2007-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring | Diarieféres Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser
AMF/ AFA skadeanmalan X Per- OSL 21:1 Ej Original skickas till Konsult och Service.
sonakt Kopia i personakten.
028 | Journaler/ psykolog/ APU X OSL 21:1 Ej Handlingar som tillhér journaler ar
undantagna fran registrering.
Drogtest X Per- OSL 21:1 | Senot. | Forvaras i personakt.
sonakt
Dom X Per- Se not. | Forvaras i personakt.
sonakt
Arbetsformagebedémning X Per- OSL 21:1 | Se not. | Forvaras i personakt.
sonakt
Rehabiliteringsutredning/ handlingsplan X OSL 21:1 Ej Se planen for: Medarbetaromradet.
Forfragningar fran Forsakringskassan X Per- OSL 21:1 | Se not. | Forvaras i personakt.
sonakt
Lakarintyg X OSL 21:1 Ej Se planen for: Medarbetaromradet.
Akt Sjukgymnast X Akt Ej Sjukgymnast journalfor sina vardinsatser.
Minnesanteckningar, utlatanden mm. sjuk- Handlingarna ar undantagna fran
gymn registrering.
ast

5)= Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam,

k&nnedom som ej tillhor ett &rende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m).

handlingar for
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