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Informationshanteringsplan och arkivbeskrivning fér naringslivs- och arbetsmarknadsnamnden

1 Inledning

Informationshanteringsplanen ir ett styrdokument som visar hur myndighetens handlingar/information ska behand-
las fran uppkomst till arkivering. Planen innehaller alla myndighetens gillande gallringsbeslut. Allmdnna handlingar
som inte omfattas av gallringsbeslut fir INTE slidngas eller forstoras.

Denna informationshanteringsplanen fokuserar pa informationen och ar medieoberoende. Pappershandlingar dar
informationen 6verfors till ett verksamhetssystem far gallras vid inaktualitet nér det sdkerstallts att informationen
finns i verksamhetssystemet. Pappershandlingar med underskrifter som enligt lag maste bevaras ska bevaras dven i

pappersform.

Informationen som tas upp i denna informationshanteringsplan under férvaring ér att betrakta som huvudsystem
och det dr dir informationen ska bevaras infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nar ett system himtar
information frian ett huvudsystem sa kommer den inhimtade informationen att betraktas som kopior och kan darfor
rensas vid behov.

Det dr myndigheten sjilv som ansvarar for planen och dess innehall men samradsskyldighet med Haningearkivet ra-
der. Ta dérfor alltid kontakt med kommunarkivarien infor varje forindring.

Enligt offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av myndighetens
arkiv och allminna handlingar upprittas. Beskrivningen aterfinns nedan under punkt 2.

2 Arkivbeskrivning for Niringslivs- och arbetsmarknadsnimnden

2.1 Otrganisation och verksambhet

Niringslivs- och arbetsmarknadsnimnden har varit verksam sedan 1 januari 20 och instiftades med syftet att frimja
niringslivet och arbetsmarknaden inom Haninge kommun genom att arbeta med niringslivsklimat, minskad arbets-
16shet och 6kad sysselsittning. Uppdraget dr dven att uppmirksamma frigor som ror hégre utbildning samt att ar-
beta f6r utvecklingen inom niringslivet och besoksniringen.



2.2 Register, forteckningar och sokhjilpmedel till nimndens allmidnna handlingar
Her beskrips vilka register, forteckningar och sokbjilpmedel som finns till de allméinna handlingarna. Det kan vara diarier, dokn-

menthanteringsplanen, arkivforteckningar eller andra register dver handlingar.
?

2.3 Tekniska hjilpmedel som enskilda sjilva kan fa anvinda f6r att ta del av allminna
handlingar

Privatpersoner kan till viss man sjilva soka information pa kommunens webbsida, men om den efterfraigade inform-
ationen inte finns tillgdnglig dir kontaktas nagon av kommunens registratorer eller arkivarier som kan vigleda och
hjilpa till att hitta ritt information.

2.4 Upplysningar om de allminna handlingarna
Vid fragor och behov av kunskap kring hantering av allmdnna handlingar kontaktas nagon av kommunens arkivarier,
registratorer eller administratorer.

2.5 Sekretess
Nimnden f6ljer Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) 21 kapitlet.

2.6 Uppgifter som nimnden regelbundet himtar frin eller limnar till andra
Tva ganger per ar skickar nimnden in arsredovisning till fullméktige med information om hur de utarbetat uppdrag
som fullmaktige har tilldelat dem. Ndmnden fér dven in medborgarforslag som hinvisats till dem genom fullmaktige.

2.7 myndighetens ritt till f6rsdljning av personuppgifter.
Myndigheten har ingen ratt till forsiljning av personuppgifter.

2.8 Arkivansvar

Nimnden ansvarar 6ver hanteringen av sina handlingar och ska dven folja informationshanteringsplanen.



3 Begreppslista till informationshanteringsplanen

Aktivitet
Handlingstyp

Bevaras/gallras

Registrering
Sekretess
Sorteringsordning
Forvaringsplats

Till Haningearkivet

Anmarkningar

Anger i vilket sammanhang handlingen/informationen/informationen uppkommer

Anger vilken handling/information som avses

| kolumnen anges om handlingen/informationen/informationen ska bevaras for all framtid eller forstoras efter
angiven tid (gallringsfrist). Gallringsfristen raknas fran utgangen av det ar under vilket handlingen/informat-
ionen/informationen har kommit in eller uppréttats. Det innebér att en handling/informationen som upprattats
eller inkommit ar 2015 och har en gallringsfrist pa tva ar, ska gallras ar 2018.

| kolumnen kan det ocksa sta vid inaktualitet. Det innebér att handlingen/informationen/informationen far
gallras sa snart verksamheten inte har behov av den.

Hér anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diarieforas.

Hér anges om handlingen/informationen kan omfattas av sekretess

Anger hur handlingarna/informationen sorteras

Anger var handlingarna/informationen forvaras fram tills de gallras eller skickas till Haningearkivet

Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges har en tidsfrist nar handlingarna/informationen
ska levereras.

Hér ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras eller ges exem-
pel pa olika typer av handlingar.



Aktivitet Handlingstyp Bevaras | Registre- Sorterings- Forvarings- | Till Ha- | Anmérkningar
/gallras | ring ordning plats ningear-
kivet
Aktivitet Handlingstyp Bevaras  Registrering  Sekre- Sorterings- Forvarings-  Till Ha- Anmarkningar
/gallras tess ordning plats ningearki-
vet
3.1.1 Hantera hand- Dagordningar, kallel- 2 ar - W3D3 Nej
lingar rérande ser
¢ Fullmiktige
e Styrelse
e Nimnd
e Utskotts
Nirvarolistor Vid inak- = - Nimnd-sek-  Nej
tualitet reterare
Protokoll Bevaras - Registrator 2 ar
Protokollsbilagor Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ir Kopia ingir i pro-
(skriftliga reservat- Ordning tokollet, original
ioner, sirskilda ytt- liggs i drendets di-
randen, ersittarytt- arieakt
randen, egna forslag)
Justeringsanslag — Vid inak- | - Haninge.se | Nej
g0rs pa haninge.se di- = tualitet
gitala anslagstavla
Voteringslistor Bevaras - - * * Ingar i protokol-

len




3.1.2

3.13

3.14

3.1.5

3.1.6

Hantera proto-
koll och minnes-
anteckningar

Hantera proto-
kolls-bilagor

Hantera styrdo-
kument,
planering, policy
med mera

Forvaltningsledning

Politiska styrgrupper

Kommittéer

Referensgrupper

Styrgrupper
Samradsgrupper

Protokollsbilagor av
betydelse

Arbetsordningar

Arbetsplatsundersok-
ningar

Budget

Delegationsordning

Delegationsforteck-
ningar som anmils till
nimnd

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning
Lopnummer-
ordning

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

5ar

5 ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

Flytta till ratt



3.1.7 Hantera kvalitet
och mal

Informationspolicy

Intern kontroll

Reglementen

Rutinbeskrivningar

Sekretessbevis/
tystnadspliktsforsak-
ringar for fortroende-
valda
Dator-/Internetan-
vindning, regler for

Handbocker (perso-
nalhandbok eller se-
parata handbd6cker
om t.ex. arbetsmiljo)
Jamstalldhets- och
mangfaldsplaner

Krinkande sirbe-
handling, riktlinjer

Kvalitetsarbeten, kva-
litetsdokument, pro-
cessbeskrivningar o d

Kvalitetsutmarkelser

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inak-
tualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
Ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

5ar

5ar

5ar

5 ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

Kwvalitetsarbete —
dokumentation av
verktyg, rapporter
och eventuella it-
girdsplaner



Malarbeten

Uppfoljningsrappor-
ter
3.1.8 Hantera verk- Verksamhetsplaner
samhets-planer
3.1.9 Hantera ars-re-  Arsredovisningar

dovisningar

4 Rubrik ex karnverksamhet
4.1 Underrubrik ex HR/personal

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

4.2 Handlingar rérande personaladministration

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
Ordning
Lopnummer-
Ordning

Lopnummer-

Ordning

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

Diarieakt

5 ar

5ar

5ar

5ar

Dokumentation
av mal, strategier,
utvirderingar



Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registrering

Sorterings-
ordning
&

Forvarings-
plats

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Anmirkningar

4.2.1 Hantera per- Arbetsmiljéutred- Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ar T.ex. teamutveckl-
sonal-mil- ningar ordning ing, kartligening
jofragor av psykosociala

forhallanden, ut-
redning av inom-
husmiljé som ven-
tilation.

Protokoll, arbetsmiljé = Bevaras = W3D3 Lopnummer- = Diarieakt 5 ar

(arbetsmiljéronder, ordning

skyddsronder etc.

Systematiskt arbets- Bevaras* W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ar *Myndighetsspeci-

milj6arbete ordning fik dokumentation

-Organisation for ar-
betsmilj6-arbete med
delegering av arbets-
miljéarbetsuppgift
-handlingsplan mot
krinkningar
-krishanteringsplaner.
-Tidplan for arbets-
miljbarbetet, riskbe-
démning av arbetsmil-
jon vid t.ex. verksam-
hetsforindring inklu-
sive handlingsplan

- Arbetsskador och
tillbud (t.ex. tillbuds-
anmalningar, arssam-
manstéllningar

bevaras.




Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning
&

Forvarings-
plats

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Anmirkningar
&

4.2.2 Hantera ar-  Central férvaltnings-  Bevaras  W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5dr
betsritt & samverkan (SESAM) ordning
avtal, facklig = protokoll med bilagor
samverkan
KSF forvaltnings- Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ar Tidigare benim-
grupp™®, protokoll med ordning ning Lokal sam-
bilagor verkan (LOK-
SAM)
Lokala samverkans- Bevaras Nararkiv 5ar
overenskommelser
For- Bevaras W3D3 Lopnum- Diarieakt 5 ar
hand- merordning
lingspro-
tokoll
enligt
MBL
Kollek- | Bevaras W3D3 Loépnum- Diarieakt | 5 ar
tivavtals- mer-
proto- ordning
koll
-Stimningsansok- Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ar
ningar ordning
-Undetlag {61 fram-
stillda krav
-Tvisteprotokoll
-Domar

10




Aktivitet

Handlingstyp

Facklig tid, rapporter
och sammanstall-
ningar

Bevaras

/gallras

2 ar

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning
&

Forvarings-
plats

Nararkiv

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Nej

Anmirkningar
(&

Férhandlingsproto-
koll, 16ner /lonecver-
syn/revisionsfor-
handlingar med bila-
gor

10 ar

Forvalt-
ningschef

Nej

4.2.3 Hantera be-
manning

LAS-varsel, hand-
lingar som resulterar i
avslut

Bevaras

W3D3

Lopnummer-
ordning

Diarieakt

5ar

LAS-varsel, hand-
lingar som ej resulte-
rar i avslut

2 ar

Enhetschef

Nej

11




Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sorterings-

Forvarings- | Till Ha-
plats ninge-ar-
kivet

Anmirkningar
&

4.2.4 Hantera per- Personalakt Bevaras | Heroma* Hos respek- | ** *Syarnmarkerade
sonalakt -Anmilan om entledi- tive chef, al- handlingar regi-

gande* ternativt for- streras i Heroma.
-Anstillningsavtal* valtningvis
-Befattningsbeskriv- **Avslutade per-
ning sonalakter, gall-
-Beslut om avgingsve- rade och rensade,
derlag* levereras till perso-
-Betygskopior nalenheten en
-Dodsfall* gang per ar, aret
-Gratifikationer efter det att perso-
-Handlingar ang. om- nen slutat, ord-
placering nade 1 personnum-
-Kopior av utfirdade merordning.
tjanstgoringsbetyg/- Personalenheten
intyg levererar akterna
-Kopia till FK anmald till Haningearkivet
arbetsskada ordnade i person-
-Kompetensutveckl- nummer- ordning
ingshand-lingar aret darefter.
- Lone- eller anstall-
ningsstyrande med-
delande i personala-
rende
- Rehabiliteringshand-
lingar (se Rebabilitering)

4.2.5 Hanterase-  Semesteravstimning/- Vid inak- - Enhetschef ~ Nej

mester planering tualitet

12




Aktivitet Handlingstyp Bevaras | Registrering Sorterings- Forvarings- | Till Ha- | Anmarkningar
/gallras ordning plats ninge-ar-
kivet
Semesterlistor Vid inak- - Avdelnings- | Nej
tualitet chef
4.2.6 Hantera Kompetensutveckl- Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt
kompetens-  ingsplaner ordning
utveckling
Kursinbjudningar Vid inak- - Kursansva-  Nej
tualitet rig
Kurser och utbild- Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ir Aven t.ex. studie-
ningar i egen regi ordning resof.
-program
-deltagarlistor
-unikt studiematerial
Utbildningar Vid inak- | - *Om ddr inte ingar
- Ovrig dokumentation | tualitet* handlingar som
hor till den ekono-
miska redovis-
ningen
Utvecklingsplaner, in-  Gallras - Enhetschef ~ Nej
dividuella nér an-
stall-
ningen
upphor

13




Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning
&

Forvarings-
plats

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Anmirkningar
&

Utvecklingssamtal do- =~ Gallras - Enhetschef | Nej
kumenterade 6verens- | ndr an-
kommelser stall-
ningen
upphor
Utvecklingssamtal, 6v- Vid inak- Enhetschef
riga anteckningar tualitet
4.2.7 Hanteralo- | Arbetstidschema 2 ar Heroma Heroma Nej
ner
Arvodesunderlag, for- 10 ar Heroma Nirarkiv Nej Forrattningsrap-
troendevalda porter, inkomst-
uppgifter, reserak-
ningar o dyl
Avdragslista (intresse- 2 ar Heroma Heroma Nej
avdrag)
Avisering inldst bank- 2 ar - Nirarkiv Nej
fil
Arvoden (konsulter m 2 4r/10  Heroma Heroma Nej *2 ar om utbetal-
fl.) ar* ning skett via 16ne-

system, annars 10
ar.

14




Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering | Sekretess | Sorterings-

ordning

Forvarings-
plats

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Anmirkningar
&

Ersdttningar mot 10 ar Heroma Nirarkiv Nej T.ex. bilersitt-

kvitto, personliga ut- ningar, reseersitt-

ligg ningar, traktamen-
ten

Ersittningar, 6vriga 2 ar Heroma Heroma Nej

Flextidssammanstill- 2 ar Heroma Heroma Nej

ningar

Handlingar rérande Bevaras | Heroma Heroma Ja T.ex. barn-, studie-

lingre (pensionsgrun- och tjanstledig-

dande) ledigheter heter 6ver 6 mana-
der

Jourjournal (motsva- 3 ar* Heroma Heroma Nej *Enligt Arbetsmil-

rande) joverkets foreskrif-
ter

Konteringsvarningar 2 ar Heroma Heroma Nej

Kontrolluppgifter 10 ar Heroma Heroma Nej

15




Aktivitet Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Ha- | Anmarkningar
/gallras ordning plats ninge-ar-
kivet
Kontrolluppgifter, rat- 10 ar - Nirarkiv Nej
telse av
Likarintyg 2 ar Heroma Enhetschef ~ Nej Jfr dock Rehabili-
tering, Arbets-
skada
Lonelistor/grundlis- Bevaras | Heroma Heroma Ja Heroma fr.o.m.
tor/lonespecifikat- april 2009 (fore
ioner dess Capella).
Loénepolicy Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ir
ordning
Loénesittning, un- Vid inak- = Heroma Heroma Nej
detlag for/forhand- tualitet
lingsunderlag
Loneunderlag 2 4r/10 Heroma Heroma Nej 2 ar om utbetal-

o Ledighet med dr ning skett via 16ne-
l6n for fackligt systemet, annars
uppdrag 10 ar — Underlag

o Ledighetsan- tor berikning av
sokningar: 16n t.ex. semester-
kortare 40 6 /timlistor, ob-lis-
e tor, timrapporter,

e Loneavdrag

arbetsforand-

16




Aktivitet Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Ha- | Anmarkningar

/gallras ordning plats ninge-ar-
kivet
e Tidrapporter ringar, sjukanmal-
ningar, forsikran
for sjuklon, ledig-
hetsansokningar.

Aven kost, lunch-
kuponger, privata

telefonsamtal.
Matrikelkort arsvis Bevaras  Heroma Heroma Ja *Heroma fr.o.m.
(motsvarande; syste- april 2009 (fore
matiskt férda uppgif- dess Capella).
ter om den anstalldes
tjanstgoring och lon
Mer- och 6vertids- 3 ar* Heroma Heroma Nej *Enligt Arbetsmil-
journal joverkets foreskrif-
ter
Personalstatistik (ars-  Bevaras = W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ir
vis) ordning
Redovisning arbetsgi- 10 ar Heroma Heroma Nej
varavgift /prelimi-
nérskatt
Sammanstallning av 10 ar Heroma Heroma Nej
taxeringsuppgifter

17



Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering | Sekretess | Sorterings-

ordning

Forvarings-
plats

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Anmirkningar
&

Tidredovisning*, tids- 2 ér Heroma Heroma Nej *Ingar i arbetstids-
sammanstillningar schema samt mer-
och 6vertidsjour-
nal
Uppdragstilligg 2 ar Heroma Enhetschef | Nej
Utmitning 1 16n (be- 10 ar Heroma Nirarkiv Nej
slut om)
Viard av barn (VAB),  2ar Heroma Heromael- | Nej
sjuk-/frisk-anmilan ler nirarkiv
4.2.8 Hantera AFA-beslut Gallras 5 Nirarkiv Nej
pensioner ar efter
pen-
sionsav-
gang
Pensionsbrev med bi- = Bevaras - Personnum-
lagor merordning
-Pensionsansokan och =~ Gallras - Nirarkiv Nej
godkinnande, 10 ar ef-
-Pensionsansokan, ter pen-
sirskild dlderspension = sionsav-
gang

18




Aktivitet

Handlingstyp

(garantipension) med
beslut och
overenskommelse
-Sirskild avtalspens-
ion

Bevaras

/gallras

Registrering

Sorterings-
ordning
&

Forvarings-
plats

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Pensionspolicyn Bevaras  W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning

Pensionsunderlag, Gallras 2 - Nirarkiv Nej
pensionstidsundetlag/  ar efter
aktualiseringar pen-

sionsav-

gang
Pension, férhandsbe- | Gallras 2 Nirarkiv Nej
rikningar ar efter

pen-

sionsav-

gang
Pensionsunderlag SPV  Gallras 2 Nirarkiv Nej
9 ar efter

pen-

sionsav-

gang
Premier rapporterade = Gallras Nirarkiv Nej
till/ fran PV 10 4r ef-

ter pen-

sionsav-

ging

19

Anmirkningar
&




Aktivitet Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Ha- | Anmarkningar
/gallras ordning plats ninge-ar-

kivet

Signallistor/rittelselis- 5 ar
tor

4.2.9 Hantera per- Disciplinirenden Bevaras = W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ir Enligt 39 kap. 2 §
sonalvard ordning OSL giller inte
sekretess 1 drende
om disciplin-an-
svar.] vissa disci-
plin-drenden kan
dock regler bli till-
limpliga om 6ver-
foring av sekretess
(11 kap. 2 § OSL)
vad giller uppgif-
ter fran andra
myndigheter som
ar sekretess-be-
lagda dir, t ex om
nagon ir anvisad
frin arbets-for-
medlingen.

Foretagshilsovard, av-  Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ar
tal om ordning

20



Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sorterings-
ordning
&

Forvarings-
plats

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Anmirkningar
&

Formaner, beslut om | Bevaras | W3D3 Lopnummer- = Diarieakt 5ar T.ex. motions-sub-
ordning ventioner, lunch-
kuponger
Forslags-/idéverksam-  Bevaras/ - - 5 ar *Bevaras och dia-
het 2 ar* rieférs om forsla-
get anvands. 2 ars
gallringsfrist for ej
anvinda forslag
Forsakringar, avtal om  Bevaras = W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Personalenkiter Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ar T.ex. APU
ordning
Terminalglaségon, be- = 10 ar - Enhetschef  Nej
slut/rekvisition
Tjanstebil (forsik- 10 ar - Fordons- Nej
ringshandlingar, par- samordnare
keringstillstind, regi-
streringsbevis m m)
Missbruk av alkohol ~ Bevaras = W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar
och droger, handlings- ordning

program for hantering
av

21




Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning
&

Forvarings-
plats

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Anmirkningar
&

Missbruk av alkohol Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ar *enligt AFS 1994:1
och andra droger, po- ordning § 13, om medarbe-
licy (interna regler och tare upptrider
rutiner*
Resepolicy Bevaras = W3D3 Lopnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Riktlinjer for Tjanstle- Bevaras ~ W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ar T.ex. for anstillda
digheter ordning vilka idr styrelse-le-
damoter 1 intresse-
féreningar med
anknytning till
verksamheten
Uppvaktningar m.m., = Bevaras = W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5 ar
riktlinjer for ordning
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4.2.10 Hantera re-
habilitering

Arbetsanpass-  Bevaras  W3D3
ning doku-
mentation av
behov
Arbetsfor-
maga,
Arbetstrining,
dokumentat-
ion av
Arbetsskada
Besked till an-
stilld enligt
AB**
Foretagshilso-
vardens be-
démning av
arbetsfor-
magan***
Forsakrings-
kassans an-
teckningar
fran moten
Forsakrings-
kassans beslut
avseende reha-
biliteringser-
sattning
Forsikrings-
kassans beslut
avseende sjuk-
ersittning
Handlingsplan

Personalakt.
Hinvisning
till akt i dia-

riet.

23

5 ar

*1) lista Gver samt-
liga arbetsuppgif-
ter som ingir i or-
dinarie arbete

** att anstallnings-
villkoren ska om-
regleras p g a att
den anstallde har
ratt till partiell sju-
kersittning som
inte ar tidsbegrin-
sad.

Rk Medarbetaren
kan med stod av
AB anvisas dit for
en komplettering
av lakarintyget.



Aktivitet Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Ha- | Anmarkningar
/gallras ordning plats ninge-ar-

kivet

¢ Kompetens-
utvecklingsin-
satser

e [ivrinta

e Rehabilite-
ringsméten,
ovriga anteck-
ningar och
dokumentat-
ion

Forsikringskassans Vid inak- | - Nej
torfragan om anstillds = tualitet
inkomst och arsat-

betstid
4.2.11 Hantera re-  Annonser Bevaras | Varbi
krytering Lista pa sokanden
Tillsattningsbeslut

Ansokningshandlingar = Bevaras = Varbi
fran person som inte
fatt anstillning men

framfort klagomal pa

tillsattningen

Ansokningshandlingar 2 ar* Varbi Nej Se § 231 Lag

fran personer som (2003:307) om f61-
inte fatt anstéllning bud mot diskrimi-

nering
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Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning
&

Forvarings-
plats

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Anmirkningar
&

Individuellt introdukt- = Gallras - Hos respek- | Nej
ionsprogram vid av- tive chef, al-
gang ternativt for-
valtnings-vis
Spontanansékningar  Vid inak- - - Nej
tualitet
Annonser Bevaras | Varbi
Lista pa s6kanden
Tillsdttningsbeslut
4.2.12 Hantera sdr- Bekriftelse av anstall- 2 ar - Enhetschef  Nej
skilda an- ning till Arbetsfor-
stillnings- medlingen
former
-Beslut fran Arbets- Bevaras = W3D3 Lopnummer- | Personalakt. | 5 ar
férmedlingen avse- ordning Hinvisning
ende bidrag till personal-
-Beslutsunderlag till akten gors 1
Arbetstérmedlingen diariet.
for bidrag inkl. hand-
lingsplan
Rekvisition av bidrag 2 ér - Nirarkiv pd  Nej
till Arbetsfor- l6neenheten
medlingen
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Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning
&

Forvarings-
plats

Till Ha-
ninge-ar-
kivet

Anmirkningar
&

4.2.13 Hantera 6v-  Arbetsgivarintyg (fér 2 ar - Pirm/l6ne- | Nej
riga perso- a-kassa) enheten
nal-admi-
nistrativa
4.2.14 handlingar
Befattningsbeskriv- Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ar
ningar, generella ordning
Behorigheter till admi- 2 éar efter = Forefront Microsoft Nej
nistrativt nitverk inaktuali- | Identity Ma- SQL setrver,
tet nager (FIM) grundinstall-
ation FIM
Behorigheter till 6v- 2 ar efter * * Nej *Registreras och
riga verksamhetssy- inaktuali- forvaras 1 det spe-
stem, t.ex. Heroma, tet cifika verksam-
Agtresso, Baltzar hetssystemet
Aktivitet Handlingstyp Bevara Registrering = Sekre- Sorterings- Forings- Till Ha-  Anmark-ningar
/gallras tess ordning plats ninge-
arkivet
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras | Registrering Sorterings- Forvarings- | Till Ha- | Anmarkningar
/gallras ordning plats ninge-ar-
kivet
4.2.15 Hantera Anbud, ¢j antaget 2 ar - Upphand- Nej Bilagor till anbud
upphandling lingsenheten som inte har anta-
gits far aterlimnas
vid tidpunkt nir
de annars skulle ha
gallrats
Avtal, rutinmissiga 2 ar efter | - Upphand- Nej Exempel: leasing
inaktuali- lingsenheten av kopiatorer,
tet stidfirmor med
mera
Spontanofferter och Vid inak- - Upphand- Nej
leverantorsinformat- tualitet lingsenheten
ion
Uppdragshandlingar Bevaras | W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar For t.ex. konsulter,
ordning projekt
Upphandlingsirende ~ Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ir Beslut om anta-
-Anbudsutvirderingar ordning gande/ forkas-
-Anskaffningsbeslut tande av aflbUd/
-Annons/Inbjudan avbryta/gora om
upphandling. Be-
-Antaget anbud: an- slutsundetlag,

bud, anbudsansokan,
tavlingsbidrag, bekraf-
telse om deltagande
inom ramen for kvali-
fikationssystem och

Underrittelse om
beslut till anbuds-
givare. Upplys-
ningar pa begiran
av leverantor (da
ansokan avslagits
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Ha- | Anmarkningar

/gallras ordning plats ninge-ar-
kivet
motsvarande hand- eller anbud forkas-
lingar, begirda fortyd- tats). Uteslutning
liganden och komplet- av leverantor,
: dokumentation
teringar .
. kring.
-Avtal (upphandlings-
kontrakt med bilagor)
-Forhandlingsproto-
koll
-Kommunikation,

informations-utbyte
av betydelse
-Kontroll av leveran-
torers lamplighet,
dokumentation kring
-Meddelanden till
EG:s kommission
-Tilldelningsbeslut*
-Oppningsprotokoll

Upphandlingspolicy,  Bevaras = W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
riktlinjer ordning
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4.3 Handlingar rérande ekonomi
Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras
/ gallras

Sekre-
tess

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Anmirkningar

43.1 Han-  Amorteringsplaner Efter sistain- - Nirarkiv Nej
tera betalning
eko-
nomi
Anlageningsregister Bevaras W3D3 Lopnum- Nirarkiv/ Nej
mer- Agresso
ordning
Anliggningsreskontra 10 ar = Nirar- Nej
kiv/Agtesso
Avstimningar under aret 2 ar - Nirar- Nej
kiv/Agtesso
Behorighetslistor, attestfér- 2 ar - Nirar- Nej
teckning kiv/Agtesso
Betalningstorslag Vid inaktuali- | - Nirarkiv Nej
tet
Betalningspaminnelser Vid inaktuali- - Nirarkiv Nej
tet
Bokforingsorder 10 ar - Nirarkiv Nej
Bokslutsunderlag, inkl. kon- 2 ar - Nirarkiv Nej

toavstimningar
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- | Sekre- | Sorterings- | Férvarings- i Anmirkningar
/ gallras ring tess ordning plats

Budget Bevaras W3D3 Loépnum- Diarieakt 5ar
mer-
ordning
Budgetuppfoljning till Bevaras W3D3 Lépnum- Diarieakt 5ar
nimnd mer-
ordning
Delarsbokslut Bevaras W3D3 Lopnum- Diarieakt 5ar
met-
ordning
Ekonomisk statistik Vid inaktuali- | - Nararkiv/ Nej
tet Agresso
Fakturajournaler Vid inaktuali- - Nararkiv/ Nej
tet Agresso
Listor 6ver utestdende ford-  Vid inaktuali- - Nararkiv/ Nej
ringar tet Agresso
Fraktsedlar Vid inaktuali- - Nirarkiv Nej
tet
Foljesedlar Vid inaktuali- - Nararkiv Nej
tet
Fordelningslistor, 16ner Vid inaktuali- - Nirarkiv Nej
tet
Forskott, kvittenser vid resor 10 ar - Nirarkiv Nej
och kurser
Forsikringshandlingar, inak-  Vid inaktuali- - Nirarkiv Nej
tuella tet
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- | Sekre- | Sorterings- | Férvarings- i Anmirkningar
/ gallras ring tess ordning plats

Handkassa, redovisning 10 ar - Nirarkiv Nej

Huvudbokféring 10 ar - Agresso Nej

Indatamaterial, underlag t6r 10 ar - Nirarkiv Nej

bokforing

Ink6p 10 ar Proceedo

Inlimningskvitton, posten Vid inaktuali- - Nirarkiv Nej
tet

Inteckningar, dodade 2 ar - Nirarkiv Nej

Integrationslistor Vid inaktuali- - Nirarkiv Nej
tet

Interna rikningar, kopior 2 ar - Nirarkiv Nej

Inventarieforteckningar 10 ar - Nirarkiv Nej

Kassarapporter/avstim- 10 ar - Nirarkiv Nej

ningar (med kvitton)

Kontantférsaljning, kvitton 10 ar - Nirarkiv Nej

Kontantredovisningar, kassa- = 10 ar - Nirarkiv Nej

behillning
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- | Sekre- | Sorterings- | Férvarings- i Anmirkningar
/ gallras ring tess ordning plats

Kontoplaner 10 ar - Agresso Nej

Kontoutdrag Vid inaktuali- | - Nirarkiv Nej
tet

Kundfakturor 10 ar - Agresso Nej

Kundfakturor, underlag f6r 10 ar - Nirarkiv Nej

makulering och nedskrivning

av

Kundfordringar, avskriv- Bevaras W3D3 Loépnum- Diarieakt 3ar

ningar av, med beslut/speci- met-

fikation ordning

Kundreskontra 10 ar - Agresso Nej

Kvittenslistor 2 ar - Nirarkiv Nej

Leverantorsbetalningar, giro- = 10 ar - Nirarkiv Nej

lista

Leverantorsfakturor 10 ar - Agresso Nej

Leverantorsreskontra 10 ar - Agresso Nej

Momsredovisning 10 ar - Nirarkiv Nej
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- | Sekre- | Sorterings- | Férvarings- i Anmirkningar
/ gallras ring tess ordning plats

OCR-listor, betalning av 2 ar - Agresso Nej

kundfakturor

Otdererkdnnanden Vid inaktuali- - Nararkiv Nej
tet

Packsedlar Vid inaktuali- - Nirarkiv Nej
tet

Rekvisitioner Vid inaktuali- - Nirarkiv Nej
tet

Rittelser, bokféringsun- 10 ar - Nirarkiv Nej

derlag

Skatteredovisning, utdata fé6r 6 ar - Nirarkiv Nej

Skatterevision, utdata for 6 ar - Nirarkiv Nej

Utbetalningslista plus- 2 ar - Nirarkiv Nej

giro/bankgiro

Utbetalningsorder, -uppdrag 10 ar - Nirarkiv Nej

Verifikationer exkl. kund- 10 ar - Nirarkiv Nej

och leverantorsfakturor

Bokslutsbilagor, till arsbok- = 10 ar - Nirarkiv Nej

slut
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Aktivitet

4.3.2 Hantera inkomna
eller expedierade
handlingar

Handlingstyp

Handlingar sin inkommit f6r kinne-
dom fran allméinheten eller andra myn-
digheter och som inte féranleder till
nagon dtgird

2 ar

Registre-
ring

I postlistan

Anmirkningar

Inkomna handlingar, som inte ber6r
myndighetens verksamhetsomrade, el-
ler som dr meningslosa eller obegrip-
liga, och som inte kréiver vidare atgard

Vid inaktualitet

Registreras
inte

Inkomna eller expedierade framstall-

Vid inaktualitet

Registreras

Exempelvis kursinbjudningar,

ningar och meddelanden av rutin- inte paminnelseavier etc.
massig karaktir
Inkomna eller expedierade forfrag- Vid inaktualitet | I postlistan = Exempelvis spontanansékningar

ningar av tillfallig betydelse
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Aktivitet

Handlingstyp

Registre-
ring

Anmirkningar

4.3.3 Hantera korrespon- Brev, e-post etc., rutinmassig Vid inaktualitet = Registreras
dens inte
4.3.4 Hantera loggar Loggar av rutinmaissig karaktar 3 manader E-postloggar, cookiefiler m.m.
Systemloggar: systemfel, felmeddelan-  1manad

den

Spam, reklam m.m.

Vid inaktualitet

Registreras
inte
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