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Information som ar under utredning etc ar skriven med rod text.

De viktigaste andringarna i version 1.1:

- komplettering/uppdatering av gallande styrande forfattningar samt gallande beslut om arkivansvar pa fliken "Inledning med ordlista"
- fatal kompletteringar/uppdateringar av handlingstyper och hantering inom personalprocesserna 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3, 2.1.4

- fatal kompletterande anvisningar rérande sekretess inom upphandlingsprocessen 2.3.3

- fatal kompetterande anvisningar inom process 2.7 Hantera sakerhetsfragor
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De viktigaste andringarna i version 1.2:

- Komplettering/uppdatering av vagledningar, férvaringsplatser, gallringsbeslut, kolumner samt gallande beslut om arkivansvar pa fliken
"Inledning med ordlista"

- Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi ar uppdaterad enligt det generella bevarande- och gallringsbeslutet for rakenskapsinformation,
SSA 2019:20

- Processgrupp 1.2 Planera och félja upp verksamheten ar delvis uppdaterad enligt det generella bevarande- och gallringsbeslutet for
rakenskapsinformation, SSA 2019:20

- Processerna 2.5 Hantera digitala stéd och funktioner och 2.9 Hantera juridiska fragor ar delvis uppdaterad enligt det generella
bevarande- och gallringsbeslutet for rakenskapsinformation, SSA 2019:20

- Processerna 2.7 Hantera sékerhetsfragor och 2.8 Redovisa och férvalta information ar delvis uppdaterade med nya handlingstyper

De viktigaste andringarna i version 1.3 :

- Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi ar uppdaterad med uppgifter om hur anstand, avbetalningsplaner och makuleringar av
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De viktigaste andringarna i version 1.4 :

- Ny rekommendation kring hur "Beslut att inte meddela Datainspektionen och/eller drabbade individer om en personuppgiftsincident"
ska hanteras i process 2.7 Hantera sakerhetsfragor.
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De viktigaste andringarna i version 1.5:

- Uppgifter om eVald (fértroendemannaregistret) ar tillagda i process 1.1.1 Utfora politisk styrning och 2.1.3 Berakna och betala ut |oner
och arvoden.

- Handlingsslaget "underlag for attest- och utanordningsbehdrigheter" ar tillagd under process 1.2.2 Félja upp verksamheten.

- Uppdaterat process 2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning med kompletterande uppgifter om kontoplan och

lLrAntarinAcAimancinnar

De viktigaste andringarna i version 1.6:

- Tillagg av material som upprattas i samband med kamerabevakning i process 2.7 Hantera sakerhetsfragor.

- Justering i kolumnerna for personuppgifter och sekretess rorande "Handlingstyper som kan forekomma i flera processer (inkl
karnprocesser)".

- Dokumentet ar tillganglighetsanpassat.
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De viktigaste andringarna i version 1.7:

- Tillagg av handlingstyper utifran SSA 2021:04 Beslut om bevarande- och gallring av information i stadens ledningssytem ILS-Webb.
Inledningen ar uppdaterad och verksamhetsomrade 1. Styra, planera och félja upp.

- Justeringar utifran revideringen av SSA 2019:20 med tilldgg av handlingstyper for uppgifter och handlingar i inkassoarenden under
"Pengar ut”, fortydligande rérande hur gallringsfristen 6 manader efter arendets avslut ska tillampas och en justering rérande vilka
domstolshandlingar i ett inkassoarende som ska bevaras respektive gallras i process 2.9 Hantera juridiska fragor.
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De viktigaste andringarna i version 1.8:

- Processgrup 2.3 Kdpa in och upphandla och 2.9 Hantera juridiska fragor ar uppdaterade med nya handlingstyper utifran SSA 2022:01
Beslut om bevarande- och gallring av information inom inkép, upphandling och avtalsférvaltning

- Overgripande handlingstyper &r uppdaterat med uppgifter om bl.a. e-post korrespondens som kan férekomma i flera processer (inkl
karnprocesser)

- Uppdaterat kolumnerna for gallringsbeslut med den senaste versionen av gallringsbesluten SSA 2016:01 och SSA 2019:20.

De viktigaste andringarna i version 1.9:

- Uppdaterat kolumnen for sekretess for handlingstypen systemdokumentation under process 2.5 Hantera digitala stdd och funktioner
och informationsklassning under process 2.7

Hantera sakerhetsfragor

- Uppdaterat fliken Inledning med ordlista med OSL 21 kap 7 §

- Uppdaterat processgrupp 2.3 Kopa in och upphandla med information kopplat till integrationen mellan eDok och Kommers. Har
uppdaterat kommentaren till handlingstyperna anbud och anbudsansoékningar i process 2.3.2/2.3.3 m.m.

- Tagit bort hanvisningen till Stadsledningskontorets vagledning om sekretess och diarieforing i upphandlingsarenden. Vagledningen ar

nnAar nmarhatninA
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De viktigaste andringarna i version 1.10:

- Uppdaterat hanteringsanvisningarna utifran vagledningen Att hantera elektroniska underskrifter ur ett arkivperspektiv. Med information
om formatet PAdJES och de olika singaturnivaerna i fliken "inledning med ordlista", vilka handlingstyper som bor undertecknas med hjalp
av en avancerad elektronisk underskrift framgar i kolumnen "format" tillsammans med kolumnen "kommentar" dar det finns information
om eventuella krav pa underskrift utifran en lag, hur I1ange underskriften behdver vara giltig och kunna valideras samt rekommenderad
metod/standard.

RnAdvinanrmna frlin viavnian 1 O Av fartfaranda mmavbavrada maad WA At i vrAaraian 1 1N

De viktigaste andringarna i version 1.11:

- R6dmarkerat vissa handlingsslag med information om att det pagar en bevarande- och gallringsutredning for handlingar inom IT-
omradet.
- Uppdaterat information om att det pagar ett stadsdvergripande arbete med att ta fram rutiner for hur informationsklassningar ska
hanteras.

De viktigaste andringarna i version 1.12:

- Hela fliken 2.1 Hantera personal ar uppdaterad utifran SSA 2024:01 Beslut om bevarande och gallring av information inom I6ne- och
personaladministrativ verksamhet i Stockholms stad. Vissa handlingstyper ar aven uppdaterade under fliken "1. Styra, planera och folja
upp".

- e-post korrespondens som kan férekomma i flera processer under fliken "Ovriga handlingstyper" inkluderar nu andra typer av
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De viktigaste andringarna i version 1.13:

- Underskriftstjansten underskrift.stockholm.se blev den 1 februari 2024 uppgraderad till signaturniva PAJES-B-LTA.
- Format for arkivering ar i fliken "inledningen med ordlista" ar uppdaterad utifran vagledningen "Att hantera filformat i Stockholms stad

ur ett arkivperspektiv".
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Hanteringsanvisningar for Stockholms stad & Kyrkogardsforvaltningen

Inledning

| hanteringsanvisningarna anges de typer av handlingar och uppgifter som uppstar i verksamheten och hur de ska hanteras, till exempel
vilken information som ska bevaras for framtiden och vilken som ska gallras.

| det har dokumentet redovisas de stadsgemensamma hanteringsanvisningarna for verksamhetsomrade 1 och 2, dvs de styrande och
stddjande processerna. Hanteringsanvisningarna foljer den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen.

Hanteringsanvisningarna ar kompletterade med kyrkogardsférvaltningens verksamhetsspecifika processer utifran beslutad
klassificeringsstruktur fran Stadsarkivet, Arkivmyndighetens beslut 2019:12. Anvisningen ar kompletterad med féljande
verksamhetsomraden:

Verksamhetsomrade 3: Férvalta begravningsarenden och gravar
Verksamhetsomrade 4: Forvalta begravningsplats
Verksamhetsomrade 5: Forvalta varldsarvet Skogskyrkogarden

Klassificeringsstrukturen reviderades 2019-04-17 och ersatte tidigare beslut SSA 2013:12.

Anvisningarna omfattar foljande uppgifter

Verksamhetsomrade
Verksamhetsomrade ar den oversta nivan i klassificeringsstrukturen och ar ett satt att gruppera processgrupper och processer som logiskt
hor ihop. Handlingar ska inte redovisas pa denna éversta niva, da den endast utgor rubrikniva.




Processgrupp/Process

Visar vilka processgrupper och/eller processer som informationen tillhér och skapas i. Handlingars processtillhérighet utgar ifran
klassificeringsstrukturen. Inom respektive process kategoriseras vanligen handlingstyperna utifran de arendetyper som handlingarna hoér
till

Processgrupp

Ibland finns det processer inom ett och samma verksamhetsomrade som logiskt hor ihop. For att fa en battre dverblick kan man da
gruppera dessa processer ien processgrupp Precis som verksamhetsomraden ar processgrupper da bara en rubrikniva.
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Process

Processer ar aterkommande arbetsfloden, dvs. en kedja av aktiviteter som genomférs da t ex ett arende handlaggs, nar en person
anstalls eller arbetsflédet nar ett beslut fattas. Processen har en val definierad start- och slutpunkt. | klassificeringsstrukturen ar
processen den lagsta nivan och det ar har som handlingarna ska redovisas. Det ar i processerna som aktiviteter utférs och som
information skapas och anvands. Alla processer som avsatter handlingar ska finnas representerade i klassificeringsstrukturen. Processer

lean licnan diralet vindar vnrlccambateamerddat dvic 1itan an mallanlinaanda nracaccoariinn

Handlingsslag/Handlingstyp
Beskrivning av handlingsslag/handlingstyp. En handlingstyp kan vara ett dokument, en uppgift i en databas, ett konto pa sociala medier
etc. | vissa fall ska flera handlingstyper hanteras pa samma satt och da redovisas de som ett sammanhallet handlingsslag.

Exempel pa handlingstyper/uppgifter
Kolumnen férekommer vid behov och innehaller exempel pa olika handlingstyper eller uppgifter som kan inga i ett handlingsslag.

Registrering/sortering
Visar hur handlingen ska registreras/sorteras och ar angivet utifran Stadsarkivets rekommendation.

Diariefors

Innebar att informationen ska registreras i ett diarieforingssystem/arendehanteringssystem. Ett diarium ar ett register for inkommande,
utgaende och upprattade handlingar. Registerat kopplas ihop med de diarieférda handlingarna via arende-id. Stadens gemensamma
systemstod for diarieféring/registrering ar eDok, som dock annu inte inforts hos samtliga forvaltningar/bolag.

Diariefors som ett samlingsarende
| arende- och dokumenthanteringssystem kan man uppratta sa kallade samlingsarenden, dar man till exempel samlar information eller
arenden som ror samma amne eller objekt.




Kronologisk
Fran bdrjan till slut, tidsordning, exempelvis datumordning.

Namnordning
Informationen sorteras i namnordning, exempelvis pa for- eller efternamn.

Ordnas i system
Informationen ordnas enligt en logisk princip i ett systemstdd eller pa en digital lagringsyta, exempelvis i en mappstruktur. Sortering sker
ofta med hjalp metadata.

Personnummer
Informationen sorteras i personnummerordning.

Registreras

Informationen registreras i ett diarium eller nagot annat register. Registret behdver uppfylla kraven i OSL 5 kap. 1-2 §§.

Verifikationsnummerordning
Informationen ordnas enligt verifikationsnummerordning

Bevaras/gallras

Visar om informationen ska bevaras for all framtid eller gallras efter en faststalld tidpunkt. Gallring innebar att allmanna handlingar eller
uppgifter i allmanna handlingar forstors eller att andra atgarder vidtas som medfér forlust av betydelsebarande data, forlust av méjliga
sammanstallningar, forlust av sékmdjligheter samt férlust av moéjligheter att bedéma handlingarnas autencitet.

| de stadsgemensamma hanteringsanvisningarna anges gallringsfrist utifran faststallda generella gallringsbeslut som ar gemensamma for
hela staden.

Vid inaktualitet

Uttrycket vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som kan bestdmmas av myndigheten sjalv utifran dess behov av
informationen, vilket kan variera beroende pa lokala forhallanden. Myndigheten boér specificera gallringsfristen vid inaktualitet med ett
villkor och/eller ett fortydligande av vad fristen innebar i det specifika fallet. Om fristen inte ar specificerad bér handlingstypen bedémas
vara av ringa eller tillfallig betydelse.




Galiras efter XX antal ar
Handlingen ska gallras XX antal ar efter dess upprattande/inkommande alternativt efter XX antal ar efter rakenskapsarets utgang.

Gallras efter XX ar efter upphorande
Exempelvis handlingar som behdvs for att kunna styrka rattigheter eller skyldigheter och som omfattas av den allmanna preskriptionstiden
pa 10 ar, sdsom avtal och éverenskommelser.

Bevaras
Handlingar som behover bevaras for verksamhetens behov och som i évrigt ar att betrakta som varda att bevara i arkivlagens mening.

Gallringsbeslut

Visar vilket gallringsbeslut som reglerar gallringen. Ett gallringsbeslut ar ett formellt faststallande att handlingar/uppgifter ska forstoras.
Ingenting far gallras utan stéd av gallringsbeslut savida inte gallringen ar reglerad i lag eller liknande. Gallringbeslut utfardas av
arkivmyndigheten. | Stockholms stad ar Stadsarkivet arkivmyndighet.

Besluten finns publicerade pa Stadsarkivets webbplats. | de fall de finns myndighetsspecifika gallringsbeslut galler bestammelser om
bevarande och gallring i dessa beslut fore stadens generella gallringsbeslut. Foljande generella gallringsbeslut finns med i de

SSA 2016:01 version 1.3
Gallring av information av tillfallig eller ringa betydelse

SSA 2019:20 2.0

Bevarande och gallring av rakenskapsinformation. SSA 2019:20 2.0 ar en revidering av beslut 2019:20 med tillagg av handlingstyper for
uppgifter och handlingar i inkassoarenden under "Pengar ut”, fortydligande rérande hur gallringsfristen 6 manader efter arendets avslut
ska tillampas och en justering rorande vilka handlingar i inkassoarenden till och fran domstol som ska bevaras respektive gallras.

SSA 2021:04
Bevarande och gallring av information i stadens ledningssystem ILS-Webb

SSA 2022:01
Bevarande och gallring av information inom inkop, upphandling och avtalsforvaltning

SSA 2024:01
Bevarande och gallring av information inom I16ne- och personaladministrativ verksamhet




Utover dessa gallringsbeslut finns det tva andra generella gallringsbeslut som galler for alla verksamheter, men som inte tillampas av alla:
SSA 2015:10 Beslut om bevarande och gallring i bygg- och anldggningsprojekt samt férvaltning och SSA 2016:24 Beslut om bevarande
och gallring av handlingar i EU-projekt. Observera att alla handlingar som hanteras i EU-projekt ska gallras enligt SSA 2016:24. Det kan
rora sig om ekonomihandlingar, upphandlingar, rekryteringar, marknadsforingsmaterial m.m.

Sekretess

Informationsklassning med hansyn till sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Visar om handlingen innehaller
uppgifter som kan vara sekretessreglerade samt graden av sekretess. De stadsgemensamma hanteringsanvisningarna anger
klassificering utifran en generell beddomning. Det kan férekomma handlingstyper dar en annan klassificering behéver goras utifran
handlingens informationsinnehall.

Kateqgoriseras pa foliande satt enliat eDoks och e-arkivets klassnina:
Ingen
Denna klass satts pa information som inte omfattas av sekretess.

Svag sekretess
Denna klass satts pa information som omfattas av svag sekretess.

Information som kan omfattas av sekretess med rakt skaderekvisit, dar huvudregeln ar offentlighet.
» Affarsekretess OSL 19 kap.
* Pension och entledigande OSL 39 kap. 2§

Stark sekretess
Denna klass satts pa information som omfattas av stark sekretess.

Information som kan omfattas av sekretess med omvant skaderekvisit, dar sekretess ar huvudregeln.
* Personalsocial och personaladministrativ verksamhet, framst OSL 39 kap. 1-3 §§

Préova mot OSL
Varje verksamheten behdver beddma om handlingstypen innehaller sekretessklassade uppgifter samt graden av sekretess.

Foljande paragrafer i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) kan vara aktuella i dessa
hanteringsanvisningar. Mark att aven andra paragrafer kan vara tillampliga.




18 kap. Sekretess till skydd framst for intresset av att forebygga eller beivra brott

1§ Sekretess galler for uppgift som hanfor sig till férundersokning i brottmal eller till angelagenhet som avser anvandning av
tvangsmedel i sadant mal eller i annan verksamhet for att férebygga brott, om det kan antas att syftet med beslutade eller férutsedda
atgarder motverkas eller den framtida verksamheten skadas om uppgiften rojs.

Sakerhets- eller bevakningsatgard
8 § Sekretess galler for uppgift som lamnar eller kan bidra till upplysning om sakerhets- eller bevakningsatgard, om det kan antas att
syftet med atgarden motverkas om uppgiften rojs och atgarden avser

1. byggnader eller andra anlaggningar, lokaler eller inventarier,

2. tillverkning, férvaring, utldmning eller transport av pengar eller andra vardeféremal samt transport eller férvaring av vapen,
ammunition, sprangamnen, klyvbart material eller radioaktiva amnen,

3. telekommunikation eller system fér automatiserad behandling av information,

4. behdrighet att fa tillgang till upptagning fér automatiserad behandling eller annan handling,

5. den civila luftfarten eller den civila sjofarten,

6. transporter pa land av farligt gods, eller

7. hamnskydd.

Risk- och sarbarhetsanalyser m.m.

13 § Sekretess galler for uppgift som hanfor sig till en myndighets verksamhet som bestar i risk- och sarbarhetsanalyser avseende
fredstida krissituationer, planering och férberedelser infor sadana situationer eller hantering av sadana situationer, om det kan antas att
det allmannas mdjligheter att férebygga och hantera fredstida kriser motverkas om uppgiften rojs. Lag (2009:612).




19 kap. Sekretess till skydd for det allmannas ekonomiska intresse

Affars- och driftférhallanden

1 § Sekretess galler i en myndighets affarsverksamhet for uppgift om myndighetens affars- eller driftférhallanden, om det kan antas att
nagon som driver likartad rérelse gynnas pa myndighetens bekostnad om uppgiften réjs. Under motsvarande forutsattning galler
sekretess hos en myndighet for uppgift om affars- eller driftférhallanden hos bolag, forening, samfallighet eller stiftelse som driver
affarsverksamhet och dar det allméanna genom myndigheten utdvar ett bestammande inflytande eller bedriver revision.

2 § Far en myndighet en uppgift som ar sekretessreglerad i 1 § fran en annan myndighet, blir 1 § tillamplig pa uppgiften ocksa hos den
mottagande myndigheten. Sekretessen galler dock inte om uppgiften ingar i ett beslut av den mottagande myndigheten.

Upphandling m.m.

3 § Sekretess galler for uppgift som hanfor sig till arende om forvarv, dverlatelse, upplatelse eller anvandning av egendom, tjanst eller
annan nyttighet, om det kan antas att det allmanna lider skada om uppgiften rojs. Begreppet tjanst omfattar inte arbete som for en
myndighets behov utférs av dess egen eller nagon annan myndighets personal, om det inte ar fraga om ett arbete som en myndighet i
konkurrens med andra myndigheter eller enskilda erbjuder sig att utfora.

Om ett arende enligt forsta stycket ror upphandling, far uppgift som rér anbud eller som rér motsvarande erbjudande inom en kommun, en
region eller en myndighet eller mellan statliga myndigheter inte i nagot fall [Bmnas till nagon annan an den som har lamnat anbudet eller
erbjudandet forran alla anbud eller erbjudanden offentliggors eller beslut om leverantoér och anbud fattats eller arendet dessférinnan har
slutférts. Under en elektronisk auktion far dock ldamnas sadana uppgifter som avses i 8 kap. 25 § lagen (2016:1145) om offentlig
upphandling, 8 kap. 25 § lagen (2016:1146) om upphandling inom foérsoérjningssektorerna eller 6 kap. 11 § lagen (2011:1029) om
upphandling pa forsvars- och sakerhetsomradet.

Om ett Arende enliat forsta stvcket ror forsalinina av 16s eaendom for det allmannas raknina. far uonaift som rér anbud eller som ror
3 a§ Sekretessen enligt 3 § andra stycket géller inte

1. vid ett ansokningsforfarande enligt lagen (2008:962) om valfrinetssystem, eller
2. vid ett ansdkningsforfarande enligt lagen (2013:311) om valfrinetssystem i fraga om tjanster for elektronisk identifiering. Lag
(2013:314).




Fackliga férhandlingar m.m.

6 § Sekretess galler for uppgift som har tillkommit eller inhamtats for att anvandas vid facklig forhandling inom den offentliga sektorn eller
vid forberedelse for sadan forhandling, om det kan antas att det allmannas eller ett statligt eller kommunalt féretags stallning som
forhandlingspart forsamras om uppgiften rojs. Med facklig féorhandling inom den offentliga sektorn avses en sadan férhandling som ror
forhallandet mellan arbetsgivare och arbetstagare och som en myndighet, en sammanslutning av kommuner eller ett statligt eller
kommunalt foretag ska delta i.

Stridsatgarder

7 § Sekretess galler for uppgift som har tillkommit eller inhadmtats med anledning av facklig stridsatgard inom den offentliga sektorn eller
vid forberedelse till sadan stridsatgard, om det kan antas att det allmannas eller statligt eller kommunalt foretags stallning som part i
arbetskonflikt forsamras om uppgiften rdjs. Med facklig stridsatgard inom den offentliga sektorn avses facklig stridsatgard som vidtas av
eller mot arbetsgivare, for vars rakning en myndighet, en sammanslutning av kommuner eller ett statligt eller kommunalt foretag ska
forhandla i en fraga som ror forhallandet mellan arbetsgivare och arbetstagare.

Prévning av en begaran om utlamnande av uppgift

8 § Vid tillampningen av 6 och 7 §§ ska den myndighet som sjalvstandigt handlagger ett arende om férhandling i en fraga som ror
forhallandet mellan en arbetsgivare och arbetstagare préva en begaran om utldamnande till en enskild av uppgift som hanfoér sig till
arendet. Om ett férhandlingsarende har uppdragits at en sammanslutning av kommuner, ska prévningen av frdgan inom en viss kommun
go6ras av den myndighet inom kommunen som handlagger sadana arenden.

Rattsliga tvister

21 kap. Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhallanden oavsett i vilket sammanhang uppgiften forekommer
Halsotillstand m.m.

1 § Sekretess galler for uppgift som ror en enskilds halsa eller sexualliv, sasom uppgifter om sjukdomar, missbruk, sexuell laggning,
koénsbyte, sexualbrott eller annan liknande uppgift, om det maste antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne kommer att lida
betydande men om uppgiften rojs.

Forfoljda personer, m.m. Adress, telefon, m.m.
3 § Sekretess galler for uppgift om en enskilds bostadsadress eller annan jamférbar uppgift som kan Iamna upplysning om var den
enskilde bor stadigvarande eller tillfalligt, den enskildes telefonnummer, e-postadress eller annan jamforbar uppgift som kan anvandas for

att komma i kontakt med denne samt for motsvarande uppgifter om den enskildes anhoériga, om det av sarskild anledning kan antas att
den enckilde eller nAaon narstiende till denne kan kamma att LiteAttas for hat eller vald eller lida annat allvarliat men om uinnaiften rais




Behandling i strid med dataskyddsregleringen

7 § Sekretess galler for personuppgift, om det kan antas att uppgiften efter ett uttamnande kommer att behandlas i strid med:

1. Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa
behandling av personuppgifter och om det fria flddet av sadana uppgifter och om upphavande av direktiv 95/46/EG (allman
dataskyddsforordning), i den ursprungliga lydelsen,

2. lagen (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsférordning, eller

3.6 § laaen (2003:460) om etiknrovnina av forsknina som avser manniskor. Laa (2018:2000).

31 kap. Sekretess till skydd for enskild i annan verksamhet med anknytning till naringslivet

Enskildas affarsforbindelser med myndigheter, m.m.

16 § Sekretess galler for uppgift om en enskilds affars- eller driftférhallanden nar denne i annat fall an som avses i 1 § forsta stycket, 2—4
och 12 §§ har tratt i affarsforbindelse med en myndighet, om det av sarskild anledning kan antas att den enskilde lider skada om uppgiften
rojs.

Affarsforbindelse med vissa bolag m.m.

17 § Sekretess galler for uppgift om en enskilds affars- eller driftférhallanden nar denne har tratt i affarsforbindelse med bolag, férening,
samfallighet eller stiftelse som driver affarsverksamhet och vari det allmanna genom myndigheten utévar ett bestammande inflytande eller
bedriver revision, om det kan antas att den enskilde lider skada om uppgiften rojs.




39 kap. Sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ verksamhet
Personaladministrativ verksamhet hos den myndighet dar personalen ar anstalld

1 § Sekretess galler i personalsocial verksamhet for uppgift som hanfor sig till psykologisk undersokning eller behandling och for uppgift
om en enskilds personliga forhallanden hos psykolog, personalkonsulent eller en annan sadan befattningshavare som sarskilt har till
uppgift att bistd med rad och hjalp i personliga angelagenheter, om det inte star klart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller
nagon narstaende till denne lider men.
Sekretess galler i verksamhet som avses i forsta stycket for annan uppgift om en enskilds personliga forhallanden an som anges dar, om
det kan antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men om uppgiften rojs.

For uppgift i en allman handling galler sekretessen i hogst femtio ar.

2 § Sekretess galler i dvrig personaladministrativ verksamhet an som anges i 1 § for dels uppgift om en enskilds halsotillstand, dels
sadan uppgift om en enskilds personliga forhallanden som hanfor sig till &rende om omplacering eller pensionering av en anstalld, om det
kan antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men om uppgiften rojs.
Sekretessen galler inte i arende om anstallning, om inte annat foljer av 5 a eller 5 b §. Sekretessen galler vidare inte i arende om
disciplinansvar och inte heller beslut i annat arende som avses i forsta stycket.

For uppgift i en allman handling galler sekretessen i hogst femtio ar.

3 § Sekretess galler i annat fall an som avses i 1 och 2 §§ i personaladministrativ verksamhet for uppgift om en enskilds personliga
forhallanden, om det kan antas att den enskilde eller nagon narstaende utsatts for vald eller lider annat allvarligt men om uppgiften rojs.

Vidare galler sekretess i personaladministrativ verksamhet for uppgift om en enskilds bostadsadress, privata telefonnummer och andra
jamforbara uppgifter avseende personalen, uppgift i form av fotografisk bild som utgdér underlag for tjanstekort eller for intern presentation
av mvndiahetens personal samt uooaift om narstaende till personalen. om det inte star klart att uppaiften kan roias utan att den enskilde
5§ Om en myndighets personaladministrativa verksamhet till viss del utférs av en annan myndighet, galler sekretessen enligt 1-4 §§ i
tillampliga delar aven hos den myndigheten.

Urvalstester
5 a § Sekretess galler i arende om anstallning for uppgift som hanfor sig till urvalstester, om det inte star klart att uppgiften kan réjas utan
att den som uppgiften rér eller nagon narstaende till denne lider men.




Personuppgifter
Informationsklassning med hansyn till EU:s dataskyddsforordning (GDPR) och lag (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s
dataskyddsforordning.

Klassificeringen i de stadsgemensamma hanteringsanvisningarna anger om handlingstypen kan innehalla personuppgifter samt om de
kan anses vara publicerbara pa internet eller inte. Klassificeringen ar gjord utifran en generell bedémning. Det kan darfér férekomma
handlingstyper dar en annan klassificering behdver goéras utifran handlingens informationsinnehall.

| hanteringsanvisningarna har personuppgiftsklassning endast angetts for handlingstyper som ska registreras/diarieforas och/eller bevaras
i e-arkiv Stockholm. Klassificerinaen av personuppaifter har aiorts utifrdn nuvarande tillampnina i eDok och e-arkiv Stockholm.

Inga

Denna klassificering satts pa information som inte innehaller personuppgift. Med personuppgift menas information som direkt eller indirekt
kan hanforas till en fysisk person som ar i livet.

Harmldsa - publicerbara personuppgifter
Denna klassificering satts pa information som bedéms vara harmlés och som kan publiceras, s6kas och spridas via internet.

Exempel

* Namn, arbetstelefon till tjansteman/handlaggare

* Namn, arbetstelefon till fortroendevald

* Namn pa tjansteman pa annan myndighet

* Namn pa person i egenskap av representant for organisation eller foretag

 Forfragningar/arenden rérande privatperson som bara innehaller harmlésa uppgifter om egna personliga forhallanden t ex:
* Forfragan om 6ppettider

* Fraga om skolupptagningsomrade utifran hemadress




Kansliga - ej publicerbara personuppgifter
Denna klassificering satts pa information som bedéms innehalla integritetskansliga personuppgifter och dar publicering pa internet ar
oskalig i forhallande till den registrerades ratt till skydd av sina personuppgifter.

De handlingar som klassas som ej publicerbara pa internet ar handlingar som innehaller:
Personnummer, till exempel:
» Skolbetyg, klasslistor, anstallningsavtal m.m.

Kansliga uppgifter enligt GDPR artikel 9. Kansliga uppgifter ar uppgifter om:
* Ras eller etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk dvertygelse, medlemskap i fackforening, halsa och sexualliv samt
genetiska uppgifter och biometriska uppgifter.

Vissa uppgifter om halsa kan t ex finnas i
* Sjukintyg, rehabiliteringsarenden

Andra uppgifter som innebar krankning av den personliga integriteten.

Denna punkt omfattar uppgifter dar det bedéms att risken for en krankning av personlig integritet vager tyngre an intresset av att
informationen publiceras och gors tillganglig via internet. Bedémning och gransdragning maste goras fran fall till fall. Nedanstaende
exempel ska tjana som vagledning vid bedomningar.

Exempel

» Uppgifter om anstallda i stadens privatliv sasom hemtelefonnummer och hemadress

» Skadestandsansprak fran privatpersoner

+ Avtal med privatpersoner som part

» Klagomal fran privatpersoner

» Klagomal/synpunkter pa stadens verksamhet fran privatperson dar icke harmlésa personliga férhallanden framgar, t ex sarskilda behov
hos forskolebarn

» Uppgifter som pekar ut en person med negativa upplysningar eller varderande omdoémen

Beddm personuppgiftsklassning
Varje verksamhet behéver géra en bedémning om handlingen innehaller inga, harmlésa eller kansliga personuppgifter.




Forvaring
Visar var handlingarna férvaras. Férvaringen anges ofta utifran handlingens medium och format, t ex om den hanteras digitalt eller
analogt. Foéljande férvaringsplatser ar aktuella i hanteringsanvisningarna:

Agresso
Stadsgemensamt systemstod for ekonomihantering och rakenskapsinformation.

Arkiviokal
Plats for foérvaring och arkivering av pappershandlingar och andra analoga handlingar. Kan aven vara ett arkivskap.

CRM Feriejobb
it-stod for hantering av feriearbetande ungdomar.

DIPS

Diariesystem for hantering av forvaltningarnas pensioner. Anvands av pensionshandlaggare pa Stadsledningskontorets
nersonalstrateaiska avdelnina och Serviceforvaltninaen.

Digital lagringsyta

Olika former av digitala dokumentlagringsytor exempelvis gruppdisk (G:), projektplats, SharePoint (samarbetsyta).

eDok
eDok ar det stadsgemensamma systemstddet for digital arende- och dokumenthantering samt namnd- och styrelsehantering

eVald
Stockholms stads fortroendemannaregister.

1A
Stadsgemensamt systemstod for incidentrapportering.

ILS-Webb
Stadens system for integrerad ledning och styrning av verksamhet och ekonomi (ILS)




Jobba i stan
Stadsgemensamt systemstod for rekrytering av personal.

Lone- och personaladministrativt system

LISA ar det stadsgemensamma systemstodet for I6ne- och personaladministration som anvands av stadens forvaltningar. Bolagen och
stiftelserna har i regel egna system.

Outlook

Stadens program for e-post (Microsoft).

Pensionsakt
Akter som forvaras pa PAS pa SLK. Galler endast forvaltningar.

Personalakt
Sorteras efter personnummer. Akter fér upphérda anstallningar arkiveras i personnummerordning. Om medarbetare byter anstallning
mellan namnder inom Stockholms stad skickas akten over till det nya arbetsplatsen.

TEIS
Tietos integrationsmotor som ar kopplad till Agresso

Arkivering
Anger var handlingen ska arkiveras. Arkiveringsplats ar olika beroende pa om handlingen arkiveras digitalt eller analogt. Kan aven

innahalla infarmatinn nm arkivancvar
e-arkiv Stockholm
Stadens gemensamma arkiv for slutforvaring av digital information. Informationen arkiveras enligt en faststalld arkivleveransplan.

Arkiviokal
Plats for arkivering av pappershandlingar och andra analoga handlingar. Kan aven vara ett arkivskap.

Format for arkivering
Anger i vilket format/medium handlingen ska arkiveras. Kolumnen fylls inte i for gallringsbara handlingstyper.




CcsSv

CSV (.csv) (Comma-Separated Values/ Character Separated Values/Colon Separated Values) ar ett filformat som kan anvandas vid
utbyte av data mellan olika program som har olika filformatsstandarder. Avgransaren brukar vara ett kommatecken, men det anvands ofta
andra tecken som inte ingar i respektive textuppgifter for att markera en separation (kolumn). Teckenkodning ISO 8859-1/UTF 8.

HTML

HTML (férkortning for HyperText Markup Language) ar ett marksprak for hypertext och utgor tillsammans med TCP/IP och HTTP den
grundlaggande standarden for WWW (World Wide Web, webben); webbsidor skrivs i allmanhet som HTML och dverfors 6ver Internet med
HTTP.

JPEG
JPEG (Joint Photographic Experts Group) ar en standard for framst komprimering av digitala bilder.

JSON

JSON (.json) (JavaScript Object Notation) ar ett kompakt, textbaserat format som anvands for att utbyta strukturerad data. Formatet ar
utformat for att enkelt fungera med Javascript, men i dag kan nastan alla programsprak skapa och lasa JSON-kod. Standard STD 90
(REC 8250\ FCMA-ANA 1QO/IFC 21778:92017

Matroska

Matroska (.mkv). Matroska ar en 6ppen standard med 6ppen kallkod som ar lamplig for langtidsbevarande av film och rérlig bild. Las mer
om Matroska pa Riksarkivets sida "Digitisering av ljud och video”. Filmer bor aven arkiveras i ett mer lattillgangligt format, sasom filformat
MPEG-4 (.mp4).

MP3 Audio

MP3 Audio, MPEG Layer Ill Audio Encoding (.mp3) ar ett filformat som anvands for att tillgangliggéra arkiverade ljudfiler. e-arkiv
Stockholm tar emot MP3 for arkivering och tillgangliggérande av ljud. Ljud-filerna bor ocksa arkiveras i ett omkomprimerat filformat som
exempelvis WAVE (.Wav) eller Broadcast Wave Format (.Bwf). Om det ar mgjligt att skapa ett sadant filformat fran bérjan. Daremot bor
inte ett redan komprimerat format (t.ex. mp3) konverteras till ett okomprimerat format (t.ex. wav).

MPEG-4

MPEG-4 (.mp4) (Moving Picture Experts Group), ljud- och videostandard. e-arkiv Stockholm tar emot MPEG-4 (.mp4) for arkivering och
tillgangliggorande av filmer. Filmer bor aven arkiveras i ett okomprimerat filformat som Matroska (.mkv) om det ar mojligt att skapa ett
sadant format fran borjan. Daremot bor inte ett redan komprimerat format (t.ex. mp4) konverteras till ett okomprimerat format (t.ex. mkv).

Papper
Analoga handlingar for skriv- och tryckdndamal.




PAdES
PAdES (PDF Advanced Electronic Signature ETSI TS 102 778 and EN 319 142-1&2)

Det finns fyra olika nivaer av PAdES :

1. B-B ar nivan for en "Basic Signature” vilket innebar att det ar en signatur som kan valideras sa lange som underskriftscertifikatet ar
giltigt, dvs inte har sparrats eller upphort att galla. B-B-nivan stéller krav pa inkorporering av signerade och vissa osignerade attribut nar
signaturen genereras.

2. B-T bygger vidare pa den tidigare nivan genom att lagga till en tidsstampel pa signaturen som bevisar att sjalva signaturen faktiskt
existerade vid en specifik tidpunkt.

3. B-LT bygger vidare pa den tidigare nivan genom att badda in all information som kravs for att validera underskriften i dokumentet,
exempelvis certifikatet, sparrinformation och tidsstamplar. Det innebar att underskrifterna kan valideras pa lang sikt.

4. B-LTA bygger vidare pa den foregaende nivan genom att lagga till en elektronisk tidsstampel pa valideringsinformationen och
darigenom bevisa att valideringsinformationen existerade vid den specifika tidpunkten. Det innebar att underskrifterna kan valideras pa

| PCRPR R DY Y PN PP - SPURpN I A |

PDF/A

PDF (.pdf), Portable Document Format ar ett 6ppet digitalt dokumentformat som ska kunna visas och anvandas oberoende av system och
verktyg. PDF/A ar en ISO-standard for PDF som arkiveringsformat. Foljande PDF/A-format ar lampliga for arkivering av kontorsdokument:
PDF/A-1 6verensstammelseniva a eller b teckenkodning ISO 8859-1/UTF 8. Om man har kontroll 6ver dokumentets logiska struktur sa
kan PDF/A-1a vare ett lampligt val. Detta kan exempelvis vara nar ett PDF-dokument genereras efter att man upprattar dokument i ett
ordbehandlingsprogram sasom Microsoft Word. Fér inskannade dokument kan PDF/A-1b vara ett lampligt alternativ. PDF/A-2 kan vara
l[dmplig nar man behdver en sarskild funktionalitet som inte tillats av PDF/A-1, exempelvis 6verensstammelseniva "u”, JPEG2000 eller
omslutning av andra PDF/A—dokument. Det ar aven det rekommenderade filformatet fér avancerade elektroniska underskrifter i PDF-
format. Konvertera med hjalp av t.ex. Adobe Acrobat Pro DC. Validera med t.ex. veraPDF eller Preflight verktyget i Acrobat Pro. Las mer
om konvertering till PDF/A pa intranatet https://intranat.stockholm.se/stod-i-arbetet/arkiv-och-informationshantering/skapa-pdfa-dokument/
och pa Riksarkivets webbblats samt Adobes webbblats. Stadledninaskontoret har tilsammans med stadsarkivet taait fram l6sninaar for
PNG

PNG (.png) (Portable Network Graphics) ar ett format for digitala bilder. PNG ar speciellt vanligt for icke-fotografiska bilder pa internet,
som ikoner, ritningar, grafik med mera.




TIFF

TIFF (.tiff) (Tagged Image File Format), liksom PCX ar TIFF ett vanligt rasterformat producerat av ritprogram och skanners. TIFF-format
ger en relativt stor bildfil men komprimerar data utan forlust av information.

TXT

TXT (.txt) textfiler innehaller enbart text utan nagon formatering. En .txt-fil ar uttryckligen avsedd att lasas, inte att tolkas av nagot
datorprogram. Filandelsen txt syftar inte pa nagot specifikt filformat. Filer med extensionen .txt lases och redigeras i allmanhet med
textredigerare. | Windows ar det standard att filen 6ppnats med programmet Anteckningar. Teckenkodning ISO 8859-1/UTF 8.

WARC

WARC (.Warc) star for Web ARChive och ar ett filformat for att kombinera ett stort antal digitala resurser till en arkivfil, med tillhérande
metadata och annan relaterad information. Formatet, som dokumenteras i ISO-standarden ISO 28500:2009, ar framtaget av Internet
Archive och medlemmarna i International Internet Preservation Consortium (IIPC) for att underlatta just insamlingen och bevarandet av

WAVE
WAVE (.Wav) eller Broadcast Wave Format (.Bwf) ar filformat som anvands for att bevara ljud i digital form. Om det ar mgjligt bor man
aven arkivera ljudfilerna i ett Iattillgangligt fiformat som MP3 Audio, MPEG Layer Ill Audio Encoding (.mp3).

XML

XML (.xml) (Extensible Markup Language) ar ett universellt och utbyggbart marksprak och en férenklad eftertradare till SGML. XML blev
en W3C-rekommendation 10 februari 1998. XML-rekommendationen beskriver bade strukturen pa XML och vad som kravs av en XML-
tolk. Bland annat XHTML, XSL och SMIL, ar baserade pa XML. Teckenkodning ISO 8859-1/UTF 8.

Kommentar

Kan till exempel innehalla instruktioner for hur en handlingstyp/arendetyp ska hanteras, vilka uppgifter som ska inga eller
referenshanvisningar.

Styrande forfattningar
Arkivlag (1990:782)
Arkivforordning (1991:446)
Bokféringslag (1999:1078)
Forvaltningslag (2017:900)




Kommunallag (2017:725)

Lag om kommunal bokféring och redovisning (2018:597)

Lag om offentlig upphandling (2007:1091)
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

EU:s dataskyddsforordning och lag (2018:18) om kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsférordning

Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2015:27) med tillhérande riktlinjer

Vagledningar och riktlinjer
Tillampningsanvisning Arkivering av rakenskapsinformation

Hantering och forvaring av personalhandlingar i Stockholms stad

Riktlinjer informationssakerhet

Att arkivera webb och sociala medier

Riktlinjer och férutsattningar fér skanning och ersattningsskanning

Att hantera elektroniska underskrifter ur ett arkivperspektiv

Att hantera filformat i Stockholms stad ur ett arkivperspektiv

Stadsarkivets vagledningar hittar man pa stadsarkivets hemsida



https://intranat.stockholm.se/stod-i-arbetet/ekonomi/regler-for-ekonomisk-forvaltning/
https://intranat.stockholm.se/
https://intranat.stockholm.se/stod-i-arbetet/rattsfragor-och-juridiskt-stod/informationssakerhet-i-staden/informationssakerhet/?f_id=120
https://stadsarkivet.stockholm.se/om-stadsarkivet/for-yrkesverksamma/vagledningar/
https://stadsarkivet.stockholm/om-stadsarkivet/for-yrkesverksamma/vagledningar/
https://stadsarkivet.stockholm/stadens-arkiv-och-informationshantering/
https://sok.stadsarkivet.stockholm.se/databas/dokumentdatabas/sok?sidindex=0&kategori-1=V%c3%a4gledningar&kategori-2=Hantering
https://stadsarkivet.stockholm.se/om-stadsarkivet/for-yrkesverksamma/vagledningar/

Arkivansvar for Stockholms stads gemensamma systemstod

Enligt Stadsarkivets beslut SSA 2018:18 har Stadsledningskontoret (SLK) arkivansvar for:

Agresso

OCRA

Beslutsstod (tidigare LIS)
ILS-Webb

LISA

Jobba i Stan

Intranatet

stockholm.se

eVald

LOIS (Lokaler i Stockholm)
Draftit

SSIP — Systemstdd for stora investeringsprojekt




| arkivansvaret ingar:

- Se till att informationen i systemet kan lasas, atersdkas och goras tillganglig under den tid den ska bevaras. Vid t ex systembyte ska
hansyn tas till mojligheten att dverfora uppgifterna till ett nytt system eller leverera till e-arkiv Stockholm.

- Ett ansvar for att ta fram rutiner och anvandarmanualer som beskriver hur informationen i systemet ska hanteras och var den ska
arkiveras.

- Ett samordningsansvar avseende informationens vardering och bevarande. Arkivansvarig ansvarar for, om inget annat éverenskommits,
att gallring i systemet sker enligt gallande beslut. Myndigheter som hanterar sin information i det gemensamma systemstddet ska vid
behov medverka vid t ex gallringsutredningar eller leveransarbete.

- Ett kostnadsansvar for att varda informationen (dvs férvalta, vardera, gallra, bevara och levererera). Det ar upp till Stadsledningskontoret
att bestamma om kostnaderna ska nycklas ut pa anvandarna av systemet.

- Ansvara for leveranser till e-arkiv Stockholm.

- Ett samordningsansvar for rutiner och hanteringsanvisningar rérande hur man arbetar i systemet, t.ex. i relation till diarieforing eller
sekretess.

- Ett samordningsansvar for anvisningar rérande vad som ska arkiveras analogt och vad som ska arkiveras digitalt samt vilka
uppgifter/handlingstyper som ska arkiveras centralt och hos respektive verksamhet.

Arkivansvaret innefattar inte ansvar for och bedémning vid utldamnande av enskilda handlingar eller uppgifter som hanteras i systemet,
detta ska ske hos resnektive mvndiahet V/arie enskild mvndiahet ansvarar fér sin eaen information i svstemet och ska acksa redovisa




Innehallsforteckning

Innehallsforteckning

Dokumentets uppbyggnad utgar ifran den stadsgemensamma klassificeringsstru
Varje verksamhetsomrade eller processgrupp i strukturen redovisas under egna-
Flikarna ar fargkodade enligt innehallsforteckingen har nedan.

Overgripande handlingstyper

Handlingstyper som kan forekomma i flera
processer (inkl kdrnprocesser)

Korrespondens och meddelanden som kan féorekomma i flera processer (inkl karnprocesser)
Handlingstyper som ar av ringa eller tillfallig betydelse som kan forekomma i flera processer

Fotografier, filmer och ljudupptagningar

1.1 Styra och leda verksamheten 1.1.1 Utfora politisk styrning

1.1.2 Samarbeta med utskott och rad




Innehallsforteckning

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.4 Samverka med personal och fackliga
organisationer

1.2 Planera och félja upp verksamheten

1.2.1 Planera verksamheten

1.2.2 Fodlja upp verksamheten

1.2.3 Utfora internkontroll




Innehallsforteckning

1.3 Utveckla verksamheten

1.4 Hantera extern revision och granskning

1.5 Hantera extern dialog 1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal

1.5.2 Hantera medborgarforslag

1.6 Hantera remisser




Innehallsforteckning

2.1 Hantera personal 2.1.1 Rekrytera

2.1.2 Hantera anstallning




Innehallsforteckning

2.1.3 Berakna och betala ut Ioner och arvoden

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

2.1.6 Hantera arbetsmiljéo och gemensamma
personalfragor

2.2 Hantera ekonomi

Processgrupp/Process

Process




Innehallsforteckning

2.2 Hantera ekonomi 2.2.1 Hantera intakter

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

Anlaggningsredovisning

2.3 Kopa in och upphandia 2.3.1 Kopa in och bestilla




Innehallsforteckning

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

2.3.4 Forvalta avtal

2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridis

Processgrupp/Process Process

2.4 Informera och kommunicera 2.4.1 Informera och marknadsfora




Innehallsforteckning

2.4.2 Kommunicera

2.4.3 Dokumentera

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

2.6 Hantera lokaler och utrustning




Innehallsforteckning

2.7 Hantera sakerhetsfragor

2.8 Redovisa och forvalta information




Innehallsforteckning

2.9 Hantera juridiska fragor

3.1 Hantera Begrvning

3.1.1 Hantera Begrvning

3.1.2 Medla i tvist rorande begravning

3.1.3 Hantera bisattning

3.1.4 Hantera kremering och forvaring




Innehallsforteckning

3.1.5 Upplata gravratt

3.1.6 Flytta gravsatt

3.2 Hantera Gravratt

3.2.1 Overlata gravritt

3.2.2 Fornya gravratt

3.2.3 Hantera aterlamning av gravratt

3.2.4 Ateruplata gravritt

3.2.5 Beslut rorande oeninghet kring gravratt

3.2.6 Hantera forverkan av gravratt




Innehallsforteckning

3.2.7 Hantera atertagande av gravratt

3.2.8 Anmalan om ny gravrattsinnehavare

3.3 Hantera gravvard

3.3.1 Uppforande av gravvard

3.3.2 Komplettering av gravvardstext

3.3.3 Ta bort gravvard

3.3.4 Hantera K-markning

3.4 Hantera gravplats

3.4.1 Uppratta 6verrenskommelse med kund

3.4.2 Besiktiga gravvard




Innehallsforteckning

3.4.3 Hantera gravplatsskotsel

3.4.4 Hantera gravdelning

4.1 Anlagga 4.1.1 Genomfdra nybyggnation

4.1.2 Genomfora ombyggnation

4.1.3 Uppdatera Kartor

4.2 Bedriva markskotsel 4.2 Bedriva markskotsel

4.3 Hantera Bevattning 4.3 Hantera Bevattning




Innehallsforteckning

4.4 Hantera Djurliv 4.4 Hantera Djurliv

4.5 Hantera moblering och inventarier 4.5 Hantera moblering och inventarier
4.6 Hantera murar och hackar 4.6 Hantera murar och hackar

4.7 Hantera trad och solitara buskar 4.7.1 Besiktiga och observera

4.7.2 Hantera busk- och tradvard

4.7.3 Bekampa sjukdom

5.1 Genomfora visningar 5.1 Genomfora visningar



Innehallsforteckning

4.7 Hantera trad och solitara buskar

5.2.1 Driva Café

5.2.2 Driva Bookshop

5.2.3 Administrera Utstallning

5.2.4 Hyra ut visitors center

5.3 Marknadsfora Skogskyrkogarden

5.3 Marknadsfora Skogskyrkogarden




Innehallsforteckning

ikturen.

flikar.

Den politiska beslutsprocessen.

Néamnd- och styrelsehandlingar, protokoll, &gardirektiv, bolagsordning.

Utskott och rad kopplade till den politiska styrningen, t ex avseende
tillganglighetsfragor.

Funktionshinderradets protokoll.




Innehallsforteckning

Det ledande arbetet inom verksamheten, exempelvis ledningsgruppens eller
arbetsmiljokommitténs arbete.

Processen omfattar aven évergripande strategiska fragor inom personalomradet
och hantering av den arliga I6nedversynen.

| processen ingar att arbeta fram policyer och riktlinjer for verksamheten, inklusive
fordelning av arbete och ansvar.

Policyer, strategier, riktlinjer, delegationsordning, jamstélldhetsplan,
kompetensférsérjningsplan, anteckningar fran ledningsgrupp.

Facklig samverkan och forhandlingar.

Protokoll/anteckningar fran férvaltningsgrupp, APT, MBL eftc.

Trearsplan, budget, verksamhetsplan.

Bokslut, arsredovisning, medarbetarundersékningar,
kvalitetsredovisningsrapporter.

Vésentlighets- och riskanalys samt internkontroll




Innehallsforteckning

| processen hanteras saval externa och interna forslag och synpunkter som
projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till exempel rorande
organisationsférandringar, nya verksamhetssystem eller nya arbetsformer.
Overgripande kvalitetsarbeten och organisations-fragor. Omvarldsbevakning.

Processen omfattar aven samverkan med intressenter av olika slag, t ex andra
myndigheter, organisationer, naringsliv etc.

Dokumentation fran kvalitets- och férbéattringsarbete, utvérderingar, egna enkéter
och marknadsundersbkningar.

Granskning som utférs av extern part bade inom och utanfor staden, exempelvis
revisorer och olika tillsynsmyndigheter, med tillhérande uppfdljning.

Revisionsrapport, inspektionsrapport, atgardsrapport.

Inkomna synpunkter, klagomal och liknande som ror verksamheten.

Inkomna medborgarforslag enligt kommunallagen.

Remisshantering mellan instanser inom och utanfér staden. Bade egna och
andras. (En egeninitierad remiss kan registreras under den process eller arende
som den roér, vanligen inom karnverksamheten.)

Inkomna remisser med tillhdrande svar/yttrande. Aven utgdende remisser med
tillhdrande inkomna svar och sammanstallning av svar.




Innehallsforteckning

Processen avser arbete med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och
annonsering till tillsattning av tjanst.

Rekryteringsérenden (t ex kravprofil, annons, lista éver sb6kande, urvalslista,
meddelande om vem som fatt tjdnst, ansékningshandlingar).

Fragor knutna till individ och dess pagaende anstallning. Omfattar
anstallningsférhallanden, individuell kompetensutveckling och medarbetarsamtal
samt uppsagning och entledigande.

Handlingar rérande anstéliningsférhallanden, t ex arbetsbeskrivningar,
instruktioner individuella kompetensutvecklingsplaner, handlingsplaner, olika
typer av beslut, handlingar fran I6bnegrundande samtal eller rbrande I6nebidrag,
betyg och intyg, uppségning och entledigande.




Innehallsforteckning

Administration av I6ner och arvoden och annan ersattning.
Aven tjanstepension och avtalsférsakringar.

Léneunderlag, I6nelistor, ndrvarounderlag, ansbkan och beslut om pension.

Personalvardande atgarder sasom psykologisk, social radgivning och 6vrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att framja halsa, arbetstrivsel och effektivitet.
Aven diskrimineringsédrenden, omplacering och disciplindra arenden.

Fragor rérande arbetsskador, arbetsanpassning och rehabilitering.

Arbetsskadeanmaélan, ldkarutlatande, utredningar, beslut.

Exempelvis friskvard, arbetsmiljéarbete, skyddsronder, personalutbildningar och
andra gemensamma insatser for kompetensutveckling och en god arbetsmiljo.

Kommentar med exempel pa handlingar/arenden




Innehallsforteckning

Pengar in. Kundfakturor och kundreskontra.

Pengar ut. Leverantérsfakturor och leverantbrsreskontra.

Huvudbok, kontoplaner.

Handlingar som ingar i bokslut hanteras i process 1.2.2 Félja upp verksamheten.

Momsrapporter, deklarationer.

Ar inte med som en process i den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen,
kan redovisas pa olika satt hos berdrda férvaltningar och bolag.

Uppgifter éver anldggningstillgangar med uppgift om bland annat
anskaffningsdatum, avskrivningar, vérdejusteringar.

Kommentar med exempel pa handlingar/arenden

Omfattar inkop eller bestallningar av varor och tjanster

Bestéllningar, avrop mot ramavtal/kontrakt.




Innehallsforteckning

Upphandling i konkurrens av vara eller tjanst rérande den egna verksamhetens
stddjande funktioner.

Upphandlingsérenden (t ex férfragningsunderlag, anbudséppningsprotokoll,
anbud/offerter, utvarderingsprotokoll,
tilldelningsbeslut).

Upphandling i konkurrens av karnverksamhet samt av verksamhetskritiska varor
eller tjanster.

Upphandlingsérenden (t ex férfragningsunderlag, anbudséppningsprotokoll,
anbud, utvérderingsprotokoll,
tilldelningsbesiut).

Avtalshantering och -bevakning. Affarsmassiga fragor efter det att avtal har
slutits.

Avtal med tillhérande handlingar.

;ka fragor

Kommentar med exempel pa handlingar/arenden

Processen handlar i huvudsak om envagskommunikation.

Internt och externt informationsmaterial t ex webbplatser,
marknadféringsmaterial, nyhetsbrev, pressmeddelanden




Innehallsforteckning

Kommunikation med extern part som inte ror karnverksamhet. Kommunikation via
sociala medier.

Kommunikation via Facebook, Instagram, Twitter m.m. Korrespondens, inkomna
enkéter, skrivelser osv.

Dokumentation av den egna verksamheten.

Fotografier, presentationer, dokumenterad historik.

| processen ingar hantering och administrering av telefoni och IT-drift. Forvaltning
och utveckling av digitala natverk, plattformar, applikationer och e-tjanster
kopplade till den egna verksamheten.

IT-sakerhet och behdérigheter hanteras i process 2.7 Hantera sakerhetsfragor.

Instruktioner rorande IT-drift och support, system- och anvandardokumentation.

Processen innefattar exempelvis kontorsservice, hantering av inventarier och
transportmedel, drift och underhall och lokalférsérjning som inte ar en del av
karnverksamheten.

Handlingar rérande drift och underhall.




Innehallsforteckning

Sakerhetsfragor rérande skalskydd, brandskydd, larm, bevakning, passerkort,
nyckelhantering etc.

Hantering av IT-sakerhet, sasom brandvaggar, serverhantering, behoérigheter etc.
Hantering och rapportering av tillbud och incidenter.

Brandskyddsdokumentation, nyckelkvittenser, instruktioner, rutinbeskrivningar,
bestallningar, rapporter.

Processen omfattar redovisning av verksamhetens allmanna handlingar samt
styrning av informationshanteringen och arkivbildningen.

Processen omfattar aven fragor rorande informationsférvaltning, oavsett om
informationen ar analog eller digital.

Hantering av personuppgifter och dataskydd fér den enskilde,
informationsklassning, utlamnande av allman handling.

Arkivbeskrivningar, hanteringsanvisningar, bevarandeférteckningar,
gallringsérenden, avslagsérenden, rutinbeskrivningar, register éver
personuppgifter.




Innehallsforteckning

Hantering av skadestand, forlikningsarenden, tvister, forsakringsarenden,
laglighetsprovningar och skaderegleringar av olika slag.

Domar, éverprévningsérenden, erséttningsérenden, férsékrings-
/skadestandsérenden (t ex férsékringsbrev, férsékringshandlingar,
kostnadsunderlag till férsékringsbolag, rekvisitioner, skaderapporter,
skadevérderingar).

Avser handlingar gallande bokning av kapell bestallning av gravsattning,
férsakran och medgivande

Ror tvistemal som uppkommer i samband med gravsattning, kremation eller
eventuell dokumentation fran Lansstyrelsen, Forvaltningsratten, Kammarratten
eller Hogsta Forvaltningsratten

Innefattar mottagande av kista

Avser aven att hantera anstandsansdkan avseende kremation eller gravsattning




Innehallsforteckning

Upplatelse/forvarv av gravratt

Ror tillstandsansokan for flytt av gravsatt

Innefattar handlingar i samband med 6verlatelse av gravratt till annan anhdérig
eller KYF

Ror fornyelser av utgaende gravratt

Avser frivilligt aterlamnande av gravratt fran anhorig till KyF

Ror beslut om att gravratt skall ater upplatas

Ror tvistemal som uppkommer i samband med gravratt och eventuell tillhérande
dokumentation fran Lansstyrelsen, Forvaltningsratten, Kammarratten eller Hogsta
Forvaltningsratten

Omfattar dokumentation kring vanvard av gravplats. Innefattar besiktning av
gravar som saknar skotselavtal.




Innehallsforteckning

Hantera atertagande av skyltade gravar dar anhoriga saknas.

Innefattar handlingar i samband med anmalan av ny gravrattsinnehavare da
befintlig innehavare avlider.

Innefattar beslut och dokumentation kring gravvardar

Innefattar beslut och dokumentation kring gravvardar

Ror borttagande efter ansdkan fran anhorig.

Ror kulturhistorisk beddémning av gravvardar.

Roérande skotsel av gravplats

Innefattar atgarder vid bedéomd risk




Innehallsforteckning

Omfattar tvattning och forgylining av gravvard och plantering och ansning av
gravplats

Avser delning av tidigare kistgravar

Anlaggningsarbete sker i projektform. Rér byggnation av lokaler, gravkvarter och
annat kopplat till karnverksamhet

Anlaggningsarbete sker i projektform. Ror byggnation av lokaler, gravkvarter och
annat kopplat till karnverksamhet

Avser kartor och ritningar éver gravar, byggnader, anlaggningar pa
begravningsplats

Innefattar skotsel av minneslundar, askgravplats och askgraviund,
dammbhantering, grasklippning och snérdjning




Innehallsforteckning

Omfattar avskjutning av radjur och hantering av fagelholkar

Ror K-marka foremal pa begravningsplatserna

Avser besiktning och tillstdndsansokan till Lansstyrelsen

Innefattar besiktning och tillstandsansdkan till Lansstyrelsen

Omfattar fallning och plantering

Omfattar atgarder for att bekampa sjukdom pa trad och solitara buskar

Stadsmuseet ansvarar for driften av vistors center med café, bookshop och
utstallningar




Innehallsforteckning

Stadsmuseet ansvarar for driften av vistors center med café, bookshop och
utstallningar

Stadsmuseet ansvarar for driften av vistors center med café, bookshop och
utstallningar

Stadsmuseet ansvarar for driften av vistors center med café, bookshop och
utstallningar

Stadsmuseet ansvarar for driften av vistors center med café, bookshop och
utstallningar

Annonser om skogskyrkogardens dag mm




........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Handlingstyper/dokumenttyper som kan forekomma i flera processer

gz:s::lne%st:ypi Registrering/ VIR Gallringsbeslut Sekretess
. yp Sortering Gallras 9
Handlingsslag

Tja?steutlatanden{ Diariefors Bevaras Préva mot OSL
Styrelsearenden med bilagor
Protokollsutdrag Diariefors Bevaras Préva mot OSL
Fjrotokollsutdrag samverlfans- Diariefors Bevaras Préva mot OSL
overenskommelse, upprattad
Beslut fattade pa delegation Diariefors Bevaras Préva mot OSL
Minnesanteckningar Se kommentar Se kommentar Se kommentar Préva mot OSL




Motesanteckningar/
Protokoll

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Prova mot OSL

Tjansteanteckningar

Diariefors/
Ordnas i system

Se kommentar

Prova mot OSL

Korrespondens Dlarlgfors/ Se kommentar Se kommentar Préva mot OSL
Ordnas i system
Utlatande/ Diariefors/ ;
Yitrande Ordnas i system Se kommentar Préva mot OSL
Diarieférs/ ,
Rapporter Se kommentar Préva mot OSL

Ordnas i system




Promemoria (PM)

Diariefors/
Ordnas i system

Se kommentar

Prova mot OSL

Korrespondens och meddelanden

e-post korrespondens,
chattmeddelanden, SMS, MMS och
rostmeddelanden
av betydelse

Diariefors/
Ordnas i system

Se kommentar

Prova mot OSL




Korrespondens och meddelanden

e-post korrespondens,
chattmeddelanden, SMS, MMS och
rostmeddelanden av ringa eller
tillfallig betydelse

Ordnas i system

Vid inaktualitet

2016:01
version 1.3

Prova mot OSL

Handlingar som inte leder till atgard,
se kommentar for exempel pa
handlingstyper

Vid inaktualitet

2016:01
version 1.3




Handlingar rorande maéten, kurser,
konferenser etc.

Vid inaktualitet 2016:01
. . version 1.3
Se kommentar for exempel pa
handlingstyper.
Koplor/dubblettgr av allmanna Vid inaktualitet 2016:01
handlingar version 1.3
Utskrifter Vid inaktualitet 2016:01
version 1.3
Underlag, Vid inaktualitet, 2016:01
se kommentar se kommentar* version 1.3




: : L . 2016:01
Uppgifter och register Vid inaktualitet version 1.3
Utskrifter ur databaser och andra L . 2016:01
Vid inaktualitet .
verksamhetssystem version 1.3
Manualer/lathundar, - . 2016:01
rutinbeskrivningar, handbocker el Wt version 1.3
Avstamnlnga_r, uppf_c_)ljnlngar, o _ 2016:01
handlingar for Vid inaktualitet .
: . version 1.3
sakgranskning/faktagranskning

Fotografier/bilder, filmer och 201601
ljudupptagningar av tillfallig eller Se kommentar Se kommentar L Prova OSL
; version 1.3

ringa betydelse




Fotografier/bilder, filmer och
ljudupptagningar som hor till ett
arende eller i ovrigt har ett
bevarandevarde

Forvaras i sitt sammanhang

Bevaras

2016:01
version 1.3

Prova OSL
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PDF/A
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Kommentar

Ett tjansteutlatande s.k. TJUT skrivs oftast av en handlaggare och utgor en bakgrund och ett férslag till beslut som
ska fattas av namnd/styrelse. Tjansteutlatande registreras under sin hemmahdérande process och kopplas till namnd-
/styrelsearendet. Kallas aven for styrelsearenden.

Bifogas tjansteutlatandet

Om arendet behandlas i Forvaltningsgruppen

Bevaras/gallras enligt myndighetens gallande rutiner och gallringsbeslut.

Nytt férslag: Bevaras om minnesanteckningen tillfor sakuppgift. Gallras annars vid inaktualitet enligt gallringsbeslut
SSA 2016:01.




Bevaras/gallras enligt myndighetens gallande rutiner och gallringsbeslut. Métesanteckningar/
protokoll som ar av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras med hanvisning till gallringsbeslut SSA 2016:01

Bevaras/gallras enligt myndighetens gallande rutiner och gallringsbesiut.

Med tjansteanteckning avses sadana anteckningar som handlaggaren gor for att komplettera arendet med uppgifter
som behdvs for att fatta beslut, en tjansteanteckning medfoér alltsa att det tillkommer uppgifter i sak.
Tjansteanteckningen ska registreras med arendet.

Korrespondensen kan exempelvis ske genom brev, inlagg i sociala medier, SMS eller e-postmeddelanden och ska
forvaras i sitt sammanhang. Om korrespondensen tillhor ett arende som ar diariefort i ett arendehanteringssystem
bor den diairefors i arendet.

Muntlig information av vikt, till exempel via ett telefonsamtal, dokumenteras i en tjansteanteckning och férvaras i sitt
sammanhang, exempelvis genom att den diariefors i ett arendehanteringsystem.

Korrespondens av vikt ska bevaras. Korrespondens av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras vid inaktualitet enligt
gallringsbeslut SSA 2016:01

Bevaras/gallras enligt myndighetens gallande rutiner och gallringsbeslut.

Bevaras/gallras enligt myndighetens gallande rutiner och gallringsbeslut.




Bevaras/gallras enligt myndighetens gallande rutiner och gallringsbeslut.

Med PM avses har dokumentation som handlaggare upprattar for att komplettera ett arende eller for att
dokumentera uppgifter som behovs for att fatta ett beslut. PM:et innehaller uppgifter som tillfor ett arende nagot i
sak eller som ligger till underlag for beslut eller vidare atgard.

Korrespondens och meddelanden som ar av betydelse ska forvaras i sitt sammanhang, exempelvis genom att den
diariefdrs i ett arendehanteringssystem.

Exempel pa korrespondens och meddelanden som bér omhandertas utanfor it-stédet:

- korrespondens och meddelanden som tillfér ett arende sakuppgift och/eller som behdvs for arendets forstaelse
och/eller som paverkar beslutsfattandet i arendet.

- korrespondens och meddelanden som paverkar ett pagaende avtal/6verenskommelse (t.ex. tillagg och andringar)
- synpunkter, forslag och klagomal som leder till ett arende

- korrespondens och meddelanden som behdvs for att styrka verksamhetens rattigheter vid en eventuell tvist.

- korrespondens och meddelanden som behdéver vara sdkbara och tillgangliga for verksamheten under en lang tid.
- korrespondens och meddelanden som omfattas av sekretess (se 5 kap. 1-4 §§ OSL) ska alltid registreras.

OBS specifika instruktioner for e-post korrespondens kan redovisas i respektive process.




Foljande ar exempel pa e-post korrespondes som ar av ringa eller tillfallig betydelse och som kan gallras vid
inaktualitet:

- reklam

- korrespondens av uppenbart tillfallig eller ringa betydelse

- inkommande for kdnnedom

- korrespondens som ar obegriplig eller meningslos for verksamheten

- korrespondens som ligger utanfér myndighetens verksamhetsomrade

- inkommande allmanna synpunkter som inte leder till nagon atgard

- rutinartade férfragningar och enklare fragor

- kursinbjudningar

- kallelse

- dagordningar

- bokningsbekraftelser

- korrespondens om motestider

- anmalningar till externa och interna kurser, seminarier och konferenser

Handlingar som inte beddéms leda till ndgon atgard och som i 6vrigt saknar betydelse. Korrespondens kan i det har
fallet ske via olika kommunikationskanaler.

Exempelvis: Reklam, korrespondens av uppenbart tillfallig eller ringa betydelse, handlingar for kdnnedom,
handlingar som ar obegripliga eller meningsldsa for verksamheten, handlingar som ligger utanfér myndighetens
verksamhetsomrade, inkommande allmanna synpunkter som inte leder till nagon atgard




Exempelvis: kallelser, dagordningar, deltagarforteckningar, narvarolistor, korrespondens om métestider,
anmalningar till externa och interna kurser, seminarier och konferenser, kursinbjudningar
deltagarbekraftelser, underlag/presentationer, minnesanteckningar fran avdelningsmaéten, personalmaéten,
informationsmaten, interna verksamhetsmaoten

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran erksamhetens bedémning ha ett hogre informationsvarde och ska i
sa fall inte gallras utifran gallringsbeslut SSA 2016:01.

Exempelvis: enkatsvar, underlag for statistik (statistiskt primarmaterial som legat till grund for statistisk bearbetning),
underlag till facken vid I6nedversyn och andra férhandlingar

*) Informationen kan gallras nar motsvarande uppgifter éverforts till en sammanstallning. Om ursprungliga uppgifter
aggregeras bor detta tydligt dokumenteras.




Exempelvis: Falt i databaser/system som inte tillfér nagot i sak eller ar av vikt for verksamheten, felaktiga uppgifter i
register, forteckningar 6ver licenser, programvaror, |IP-adresser, register 6ver kontaktpersoner, flextid som inte ar
I6bnegrundande, semesterlistor, telefonlistor, adresslistor, uppgifter om narmast anhérig, checklistor, redigering av
filnamn.

Exempelvis nar uppgifter uppdateras I6pande och efter behov.
Felaktiga uppgifter far endast vara skrivfel, raknefel eller motsvarande férbiseenden.

Exempelvis utskrifter som gors for att underlatta det interna arbetet.

| vissa fall och utifran erksamhetens bedémning kan vissa handlingstyper ha ett hdgre informationsvarde och ska i
sa fall inte gallras utifran gallringsbeslut SSA 2016:01.

Foljande information kan gallras vid inaktualitet:Dubbletter eller snarlika versioner av bilder och filmer. Bilder, filmer
eller ljudupptagningar med ringa informationsinnehall som inte tillfor sakuppgift eller ar av vikt for verksamheten.
Avsaknad av relevant metadata rorande bilder, filmer eller ljudupptagningar kan ocksa vara grund for gallring




Bilder, filmer respektive ljudupptagningar som ska bevaras ska forvaras tillsammans med register/dokumentation:
fotograf m.m., datering, plats, motiv, personer som avbildas eller ar inspelade, ev. koppling till diarienummer eller
liknande.




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Hanteringsanvisningar for styrande och stodjande processer i Stock

Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och folja upp verksamheten

Processgrupp/
Process

Handlingstyp/
Handlingsslag

Registrering/
Sortering

Bevaras/
Gallras

Gallrings-
beslut

1.1.1 Utfora politisk styrning

Utféra politisk styrning

namnd/styrelse

samlingsarende

1.1.1 Uppdrag fran kommunfullmaktige/ o
, " : Diariefors Bevaras
Utfdra politisk styrning kommunstyrelse
Lot Namndens reglemente Diariefors Bevaras
Utfdra politisk styrning 9
1.1.1 Kallelse med foredragningslistor Diariefors som ett
Bevaras




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.1.1 Anslaasbevis Diariefors som ett Bevaras
Utféra politisk styrning 9 samlingsarende
1.1.1 Nmndprotokoll Diariefors som ett Bevaras

Utféra politisk styrning

samlingsarende




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.11 Handlingar rorande overprovning och

Utfora politisk styrning

overklagande av namndbeslut

Se kommentar

Se kommentar

Lolol Styrelseprotokoll DIETIEIES SO S Bevaras
Utfora politisk styrning y P samlingsarende
Handlingar rorande bolagets agande
1.1.1 o
Diariefors Bevaras

Utfora politisk styrning

Se kommentar for exempel pa
handlingstyper




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.1.1 . . Kronologisk/
Utféra politisk styrning Protokoll fran bolagsstammor Diarieférs Bevaras
111 Beslut om fortroendevalda Diariefors Bevaras

Utfdra politisk styrning




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
111 Uppgifter i fortroendemannaregistret Ordnas i system Bevaras, se
Utfora politisk styrning PPg g y kommentar

1.1.2 Samarbeta med utskott och rad




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut

11.2 Diarieférs som ett
Samarbeta med utskott Radsprotokoll med bilagor L Bevaras

; samlingsarende

och rad

11.2 Diariefors som ett

Samarbeta med utskott Utskottsprotokoll med bilagor Bevaras

och rad

samlingsarende

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
Lol Diariefors som ett
Utféra internt Ledningsgruppens protokoll/anteckningar Bevaras

ledningsarbete

samlingsarende

1.1.3
Utfora internt
ledningsarbete

Protokoll/métesanteckningar fran

informations- och personalmdten,

planeringsdagar, avdelnings- och
enhetsmoten etc

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Policyer, Strategier, Riktlinjer, Program,

1.1.3 Foreskrifter, Planer, Redogorelser
Utfora internt Diariefors Bevaras
ledningsarbete Se kommentar for exempel pa
handlingstyper
1.1.3
Utféra internt Forordnande av tillfalliga chefer Diariefors Bevaras

ledningsarbete




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.1.3 . ,
. Attestinstruktioner/ Attest- och e
Utféra internt . i Diariefors Bevaras
. utanordningsbehdrigheter
ledningsarbete
Lol Delegationsordning/
Utféra internt 9e . 9 Diariefors Bevaras
. Delegationsforteckning
ledningsarbete
Lol Handlingar rérande arli Bevaras, se
Utféra internt “andiingar rorande arfig Diarieférs , S€ SSA 2024:01
|I6nedversyn/lonerevision kommentar

ledningsarbete




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.1.4 Samverka med personal och fackliga organisationer
1.1.4
SEEIE med.personal Forvaltningsgruppens protokoll D|ar|e_fors Som ett Bevaras SSA 2024:01
och fackliga samlingsarende
organisationer
1.1.4
Samverka med personal . Diariefors som ett .
Protokoll fran Samverkansgrupp (SVG) Bevaras SSA 2024:01

och fackliga
organisationer

samlingsarende




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.1.4
Samverka med personal Anteckningar fran arbetsplatstraffar Diariefors som ett Bevaras, se )
. .y . o SSA 2024:01
och fackliga (APT) och motsvarande méten samlingsarende kommentar

organisationer




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.1.4
FRSISSESPRIERNE [, | icntation fran MBL-forhandlingar Ol | VSt Bevaras SSA 2024:01

och fackliga
organisationer

Diariefors




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.1.4
Samverka med.personal Resultatrapporter fran stadﬂens centrala Diariefors Bevaras SSA 2024:01
och fackliga medarbetarenkat
organisationer
1.1.4
Samverka med.personal Resultatra.p.)por.ter fran dvriga och{eller Diariefors Bevaras SSA 202401
och fackliga egna enkater inom personalomradet
organisationer
1.1.4
SEIELE med.personal Medarbetares enkatsvar Ordnas i system Vid inaktualitet* SSA 2024:01
och fackliga

organisationer




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.1.4 . _
Samverka med personal Handlingsplan/Uppfdljning av
och fackliaa medarbetarenkat och andra enkater inom Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2024:01
ackiig personalomradet
organisationer

1.2.1 Planera verksamheten

1.2.1 Diariefors/ )
Planera verksamheten Verksamhetsplan Ordnas i system Bevaras 2021:04

1.21 e 2019:20
Planera verksamheten Budget Diariefors Bevaras 20




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.2.1 ) Diariefors/ 2019:20
Underlag for budget . Bevaras 2.0/
Planera verksamheten Ordnas i system i
2021:04
1.2.1 c Diariefors/ 2019:20
Planera verksamheten Trearsplan Ordnas i system Bevaras 2Ll
y 2021:04
1.2.1 Underlag till trearsplan, budget och . . 2019:20
Planera verksamheten delarsrapporter CIEITERS | St 3ar 2.0
L5, Kvalitetsgarantier DIETEIEE) Bevaras 2021:04

Planera verksamheten

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.21 Diariefors/ )
Planera verksamheten Budgetrapport Ordnas i system Bevaras AR
1.2.2 Folja upp verksamheten
1.2.2 Arsredovisning Diarieférs Bevaras 2019:20
Folja upp verksamheten med revisionsberattelse 2.0
s 122 Verksamhetsberattelse D|ar|<_afors/ Bevaras 2021:04
Folja upp verksamheten Ordnas i system
1.2.2 . o
Manadsrapporter Diariefors Bevaras

Folja upp verksamheten




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.2.2 Tertialrapporter/ Diariefors/ )
Folja upp verksamheten Delarsrapporter Ordnas i system Bevaras AL
iz Kvalitetsredovisningsrapport Diariefors Bevaras
Folja upp verksamheten gsrapp
1.2.2 Attest- och Diarieférs Bevaras 2019:20
Folja upp verksamheten utanordningsbehdorigheter 2.0
Folja upp verksamheten 9 9 ’ Diariefors 9 2.0

se kommentar for exempel

upphort att galla




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-

Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.2.2 . Ordnas i system/ 2019:20

Folja upp verksamheten Helarsbokslut Diariefors Bevaras 2.0
1.2.2 , : . 2019:20

Félja upp verksamheten Tertialbokslut 1 Ordnas i system 7 ar 20
1.2.2 , : . 2019:20

Félja upp verksamheten Tertialbokslut 2 Ordnas i system 7 ar 20
1.2.2 o 2019:20

Félja upp verksamheten Bokslutsrapporter Diariefors Bevaras 20




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
1.2.2 Uppfoljningsrapporter/ Diarieférs/
s verksamhetsuppfoljning som rapporteras . Bevaras 2021:04
Folja upp verksamheten . Ordnas i system
till kommunstyrelsen
1.2.2 Diariefors/ )
Folja upp verksamheten Utfallsrapport Ordnas i system Bevaras AR
1.2.2 Effektivitetsmatt Diariefors/ Bevaras 2021:04

Folja upp verksamheten

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/
Process

Handlingstyp/
Handlingsslag

Registrering/
Sortering

Bevaras/
Gallras

Gallrings-
beslut

1.2.2
Folja upp verksamheten

Rapporter pa enhets-
/avdelningsniva samt
ovriga lokalt framtagna
rapporter fran 2008-
2020 som bedoms
innehalla unik
information som har ett
bevarandevarde

Ordnas i system/
Diariefors

Bevaras

2021:04

1.2.2
Folja upp verksamheten

ILS-Rapporter pa enhets-
/avdelningsniva samt
ovriga lokalt framtagna
rapporter fran 2008-
2020 som inte bedéms
innehalla unik
information som har ett
bevarandevarde

Ordnas i system

7 ar
efter
rapportens
fardig stallande

2021:04




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/
Process

Handlingstyp/
Handlingsslag

Registrering/
Sortering

Bevaras/
Gallras

Gallrings-
beslut

1.2.2
Folja upp verksamheten

ILS-Rapporter pa enhets-
/avdelningsniva samt
ovriga lokalt framtagna
rapporter fran 2021 och
senare som bedoms
innehalla unik
information som har ett
bevarandevarde

Ordnas i system

Bevaras

2021:04

1.2.2
Folja upp verksamheten

ILS-Rapporter pa enhets-
/avdelningsniva samt
ovriga lokalt framtagna
rapporter fran 2021 och
senare som inte bedéms
innehalla unik
information som har ett
bevarandevarde

Ordnas i system

7 ar
efter
rapportens
fardig stallande

2021:04




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
122 Ovrig information som
s . utgor underlag till Ordnas i system 7 ar 2021:04
Folja upp verksamheten
rapporter
1.2.3 Utfora internkontroll
o Risk- och sarbarhetsanalys Diariefors Bevaras
Utfora internkontroll y
1.2.3 , : , o _
Vasentlighets- och riskanalys Diariefors Bevaras 2021:04

Utfora internkontroll




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut

e Internkontrollplan med uppfdljnin Diariefors Bevaras, se AU

Utfora internkontroll P ppoining kommentar 2.0
1.3 Utveckla verksamheten
Projekt och utredningar i syfte att
utveckla verksamheten, dvergripande
1.3 kvalitetsarbeten och organisationsfragor. .
Diariefors Bevaras

Utveckla verksamheten

Se kommentar for exempel pa
handlingstyper




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
Utvarderingar och
1.3 oy . o
marknadsundersokningar/ Diariefors Bevaras
Utveckla verksamheten o
kundundersokningar
Il Medarbetarenkater med handlingsplan Diariefors Bevaras
Utveckla verksamheten gsp
1.3 Egna enkater med sammanstallningar av o
Diariefors Bevaras
Utveckla verksamheten svar
1.3 Underlag till enkatsvar/ Vid inaktualitet 2016:01
Utveckla verksamheten Enskilda enkatsvar version 1.3
1.4 Hantera extern revision och granskning
Handlingar rorande revision och
1.4 granskning
Hantera extern revision Diariefors Bevaras

och granskning

Se kommentar for exempel pa
handlingstyper




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut

1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal
U1 Inkomna synpunkter och klagomal pa
Hantera synpunkter och ynp 9 P Diariefors Bevaras®
. verksamheten
klagomal
151 Svar pa synpunkter och klagomal pa
Hantera synpunkter och pa synp 9 P Diariefors Bevaras*
. verksamheten
klagomal
1.5.2 Hantera medborgarforslag
1.5.2
Hantera Inkommande medborgarforslag Diariefors Bevaras
medborgarforslag




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut
[ Korrespondens rérande
Hantera b .. Diariefors Bevaras
y medborgarforslag
medborgarforslag
1.6 Hantera remisser
1.6 , o
: Remissbrev Diariefors Bevaras
Hantera remisser
L8 Remissvar Diariefors Bevaras

Hantera remisser




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

holms stad

Sekretess Pers.on- Forvaring Arkivering Format for
uppgifter

arkivering

Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A

Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A

Prova mot OSL Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . N Format for
Sekretess ) Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
Ingen Harml6sa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
, ; : PAJES*
Prova mot OSL Harml6sa eDok e-arkiv Stockholm IPDE/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Sekretess Person- Forvaring Arkivering Format for
uppgifter arkivering

Se kommentar

PAJES*

Prova mot OSL Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm /PDF/A

Ingen Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . - Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
; : PAJES*
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm /PDE/A

Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . . Format for
Sekretess © s_o Forvaring Arkivering i @ :
uppgifter arkivering
) PDF/A/
Prova mot OSL Kansliga eVald e-arkiv Stockholm JPEG/

Se kommentar T




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- N . . . Format for
Sekretess ) Forvaring Arkivering .
uppglfter arklverlng
. . . PAdJES*
Prova mot OSL Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm /PDE/A
. . . PAdJES*
Prova mot OSL Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm /PDE/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . N Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
Ingen Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmldsa Digital lagringsyta/ e-arkiv Stockholm
eDok
Se kommentar*® Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . N Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
Ingen Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A

Harmlosa, se

. eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
kommentar

Ingen




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . N Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm Se kommentar*

Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm Se kommentar*




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Sekretess Person- Forvaring Arkivering Format for
uppgifter arkivering

Ingen Harml6sa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Sekretess Person- Forvaring Arkivering Format for
uppgifter arkivering

Se kommentar* Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm Se kommentar**




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . N Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmlosa




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . A Format for
Sekretess ) Forvaring Arkivering .
uppgifter arkivering
Ingen Harmlosa Digital lagringsyta

. eDok*/ .
Ingen Harmlosa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A

Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- . . . Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
. eDok*/ :
Ingen Harmldsa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A
. eDok*/ :
Ingen Harmldsa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Digital lagringsyta
. eDok*/ :
Ingen Harmlosa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . N Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppglfter arklverlng
. eDok*/ ,
Ingen Harmldsa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
, eDok*/ :
Ingen Harmlosa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . N Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
; eDok*/ :
Ingen Harmlosa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harml6sa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
; Digital lagringyta/
Ingen Harml6sa eDok




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . N Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
Digital lagringyta/ PDF/A
Ingen Harmldsa 9 eDgc])k 9y e-arkiv Stockholm CSV/
PAdES
Ingen Harmldsa Digital lagringyta
Ingen Harmldsa Digital lagringyta

Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- . . .. Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
. eDok*/ :
Ingen Harmlosa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A
. eDok*/ :
Ingen Harmlosa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A
. eDok*/ :
Ingen Harmlosa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . . Format for

Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering

Préva mot OSL Harmldsa InggiE) of e-arkiv Stockholm PDF/A

Prova mot OSL Harmldsa ILS-Webb




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- v ) . . Format for

Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering

Prova mot OSL Harmldsa ILS-Webb e-arkiv Stockholm PDF/A

Prova mot OSL Harmlosa ILS-Webb




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- N . . . Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
Prova mot OSL Harmlosa ILS-Webb
Svag
Préva mot OSL Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
18 kap 13 §
Svag
Harmlosa eDok’/ e-arkiv Stockholm PDF/A
Prova mot OSL ILS-Webb**
18 kap 13 §




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- v ) . . Format for
Sekretess erso Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
Ingen Harmldsa eDok’/
9 ILS-Webb**

Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . N Format for
Sekretess . Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Bedom
Ingen personuppgifts-
klassning
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och folja upp verksamheten

Sekretess Pers.on- Forvaring Arkivering Format for
uppgifter

arkivering

Préva mot OSL Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A

Préva mot OSL Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A

Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Person- .. . N Format for
Sekretess ) Forvaring Arkivering o
uppgifter arkivering
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Kommentar

Protokoll som justeras och hanteras pa papper ska arkiveras pa papper.
Har man en digital namnd-/styrelsehantering arkiveras handlingarna i e-
arkiv Stockholm.

Namndprotokoll och dess utformning styrs av kommunallagen.
Styrelseprotokoll och dess utformning styrs av aktiebolagslagen.
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Kommentar

*) Protokoll fran fullmaktiges ska enligt 5 kap. 69 § kommunallagen
(2017:725) justeras senast fjorton dagar efter sammantradet. Det ar
fullmaktige som bestammer pa vilket satt protokollet ska skrivas under.
Samma sak galler enligt kommunallagen fér kommunstyrelsens och
namndernas protokoll. Det ar kommunstyrelsen och respektive namnd
som bestammer pa vilket satt protokollet ska skrivas under. Enligt praxis
fran Kammarratten finns det inte nagot hinder mot att justera kommunala
sammantradesprotokoll med elektronisk underskrift. Det ar
rekommenderat att anvanda en avancerad elektronisk underskrift. |
stockholms stad sker justeringen vanligtvis med hjalp av
underskriftstjansten Signe. Underskrifterna behdver vara giltiga pa kort
sikt. Underskrifterna valideras nar protokollet aterkommit efter justering.
Sen racker det att vid behov kunna kontrollera att inga andringar har
gjorts i dokumentet och att underskrifterna var giltig vid
underskriftstillfallet.

Vid anvandning av Signe kommer protokollen att konverteras till PDF/A
vid en leverans till e-arkiv Stockholm. Protokollen kommer att arkiveras i
tva versioner. En version i ursprungligt skick (PDF) och en version i det
arkivbestandiga PDF/A formatet.
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Kommentar

Se overklagningsarende och 6verprovningsarende under process 2.9
Juridiska fragor

*) Undertecknas med en avancerad elektronisk underskrift i enlighet med
aktiebolagslagen (2005:551) 1 kap 13 §. | Stockholms stad sker
justeringen med hjalp av underskriftstjansten Signe. Underskrifterna
behdver vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna valideras nar protokollet
aterkommit efter justering. Sen racker det att vid behov kunna kontrollera
att inga andringar har gjorts i dokumentet och att underskrifterna var giltig
vid underskriftstillfallet.

Bolagsordning
Arbetsordning
Agardirektiv
Registreringsbevis
Aktiebok

Aktiebrev
Foretagsforsakring
Kapitaltackningsgaranti
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Kommentar

*) Undertecknas med en avancerad elektronisk underskrift i enlighet med
aktiebolagslagen (2005:551). Observera att Bolagsverket har sarskilda
formkrav pa ingivning av handlingar enligt Aktiebolagsférordningen 1 kap.
2 §, las om de aktuella kraven pa Bolagsverkets webbplats.
https://bolagsverket.se/foretag/elektroniskaunderskrifter.3041.html

Underskrifterna behdver vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna valideras
nar protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att vid behov
kunna kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och att
underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallet.

Tjansteutlatanden som behandlas i ndmnd/styrelse.
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Kommentar

Stadsledningskontoret ar arkivansvariga for eVald.

Foljande uppgifter fran eVald bevaras i e-arkiv Stockholm:

- Personprofil med foto

- Organens sammansattning

- Samtliga fortroendevalda per mandatperiod

- Samtliga organ med tillhdérande fértroendevalda per
mandatperiod

For mer detaljerade uppgifter rorande vad som ingar se
stadsledningskontorets bevarande- och gallringsbeslut SSA 2011:21.

| eVald finns aven gallringsbara tidsregistreringsuppgifter for utbetalning
av arvoden, den informationen redovisas under process 2.1.3 Berakna
och betala ut I6ner och arvoden.

*) Fortroendevaldas hemadresser omfattas av bestammelsen om
sekretess i OSL 39 kap. 3 §
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Kommentar

Under kommunstyrelsen finns utskott och rad. Utskotten har
beslutanderatt medan raden enbart har en radgivande, ej beslutande,
funktion. Funktionshinderradets protokoll, kommunstyrelsens
ekonomiutskott, personal- och jamstalldhetsutskottet, kommunstyrelsens
rad for funktionshinderfragor, kommunstyrelsens pensionarsrad,
Stadsmiljérad.

Till den enskilda namnden/styrelsen finns liknande rad och utskott som
arbetar inom respektive omrade, exempelvis naAmndanknutna
funktionshinderrad och pensionarsrad.

*) Ska justeras enligt 5 kap. 69 § kommunallag (2017:725). | Stockholms
stad sker justeringen med hjalp av en avancerad elektronisk underskrift i
Signe. Underskrifterna behdver vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna
valideras nar protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att vid
behov kunna kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och att
underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallet.
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Kommentar

Maoten av tillfallig eller inga betydelse kan gallras enligt SSA 2016:01,
annars bor de registreras i ett arendehanteringssystem och bevaras.

Exempelvis miljohandlingsplan, arbetsmiljoplan,
kompetensforsorjningsplan (for individuell kompetensforsorjningsplan, se
process 2.1.2 Hantera anstallning).program for inkop, policydokument for
inkdp och upphandling, riktlinjer for direktupphandling etc.

*) Exempelvis foljande handlingar kan innehalla sekretessuppgifter
sakerhetsplan, krishanterings-/beredskapsplan, brandskyddsplan.

Exempelvis under semestrar.
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Kommentar

Exempelvis beslut om tjansteresa.

For bolagen, se arbetsordning under process 1.1.1
Dokumentera bolagets agande

- Direktiv och tidplan

- Dokumentation fran stadens centrala dverlaggningar med de fackliga
organisationerna

- Dokumentation fran respektive férvaltnings/

bolags/stiftelses genomférandeplanering

- Dokumentation fran aterkoppling och avstamning efter genomférd
[6nedversyn

Respektive forvaltning, bolag och stiftelse ansvarar for sin egen
Idnedversyn och ska arkivera uppgifterna hos sig.

For individuella forhandlingar/ldonesamtal, se Personaladministration under
pagaende anstallning.

*) Personallistor till Ibnedversyn ska gallras efter 10 ar med stéd av SSA
2024:01. Bilaga till arlig Idnedversyn kan innehalla kansliga
personuppgifter, t.ex. uppgift om facklig tillhérighet och koppling till 16n.




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Kommentar

*) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berérd part anser att det ar
ldmpligt med en avancerad elektronisk underskrift bér det anvandas. Om
handlingstyperna undertecknas med en avancerad elektronisk underskrift
behdver de endast vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna valideras nar
protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att vid behov kunna
kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och att
underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallet. Rekommenderat att
spara dokumentet i PDF/A-2b innan dokumentet undertecknas vid
anvandning tjansten underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att
konvertera dokumentet till PDF/A vid arkivering i e-arkiv Stockholm. Man
arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.

Samverkansgrupp/Foérvaltningsgrupp utgor aven skyddskommitté.

For protokollshandlingar inom arbetsmiljoomradet, se process 2.1.6
Hantera arbetsmiljo och gemensamma personalfragor
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Kommentar

*) Alla bolag har inte APT. Motsvarande méten dar fragor kring samverkan
tas upp kan vara avdelnings- eller enhetsmaoten.

**) Om anteckningarna ar mycket kortfattade och innehallets
informationsvarde endast ar ringa, far de i undantagsfall gallras vid
inaktualitet genom beslut SSA 2016:01. Gallring far ske under
forutsattning att myndigheten dokumenterat att APT har agt rum samt
totala antalet méten per avdelning och/eller enhet per ar.
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Kommentar

Exempelvis MBL-protokoll och férhandlingsframstallan.

*) MBL-protokoll ar vanligen offentliga, men kan omfattas av sekretess.
Préova mot OSL 19 kap 6-8 §§ och OSL 39 kap 1-3 §§.

**) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berdrd part anser att det ar
lampligt med en avancerad elektronisk underskrift bor det anvandas. Om
handlingstyperna undertecknas med en avancerad elektronisk underskrift
behdver de endast vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna valideras nar
protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att vid behov kunna
kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och att
underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallet. Rekommenderat att
spara dokumentet i PDF/A-2b innan dokumentet undertecknas vid
anvandning tjansten underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att
konvertera dokumentet till PDF/A vid arkivering i e-arkiv Stockholm. Man
arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.
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Kommentar

*) Forvaltnings- och bolagsrapporter bevaras hos respektive verksamhet.
Stadsovergripande rapporter/sammanstallningar bevaras centralt pa
Stadsledningskontoret.

Ovriga rapporter, sdsom avdelningsrapporter, enhetsrapporter och
ledarskapsrapporter, gallras vid inaktualitet.

Exempelvis:

- forvaltnings-/bolagsrapport

- totalrapport hela staden

- sammanstallning av stadens totala svarsfrekvens och AMI (aktivt
medarbetarindex)

*) Gallras nar resultatrapport har sammanstallts.
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Kommentar

*) Tjansteutlatanden som behandlas i namnd/styrelse diariefors.

**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm

Avser stadens budget som tas i Kommunfullmaktige. For namnder och
bolagsstyrelser se handlingstyperna: Underlag for budget respektive
Trearsplan.
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Kommentar

Budget kallas "Underlag for budget” i namnd.
*) Tjansteutlatanden som behandlas i namnd diariefors.

**) Rapporten "Underlag for budget” fran ILS-webb levereras till e-arkiv
Stockholm

Galler framst for bolag.
*) Tjansteutlatanden som behandlas i styrelse diariefors.

**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm

Avser ekonomiska underlag fran avdelningar/enheter som ligger till grund
for samlad rapport.

*) Bilaga till verksamhetsplanen

**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
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Kommentar

Galler framst for bolag.
*) Tjansteutlatanden som behandlas i styrelse diariefors.

**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm

*) Tjansteutlatanden som behandlas i namnd/styrelse diariefors.

**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
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Kommentar

Avser tertialrapport 1 och Tertialrapport 2
*) Tjansteutlatanden som behandlas i namnd/styrelse diariefors.

**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm

Avser namnd-/styrelsebeslut om attest- och utanordningsbehérigheter

Exempelvis attestlistor, godkannareblanketter och namnteckningsprov for
attestant.
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Kommentar

Bestar av exempelvis resultatrakning, balansrakning, Budgetavrakning
KF/KS budget (galler endast forvaltningar), bokslutsrapporter och
bokslutsspecifikationer.

*) Vissa bokslutsrapporter/bokslutsspecifikationer undertecknas med en
avancerad elektronisk underskrift.

Arsbokslut och tertialbokslut. Behandlas i namnd/styrelse. Avser samtliga
obligatoriska rapporter.
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Kommentar

Avser exemeplvis Uppfdljning KF uppdrag, Uppféljning Stockholm

stads miljoprogram, LUP uppfdljning av forvaltningens planerade insatser,
Uppféljning av intern kontroll

*) Tjansteutlatanden som behandlas i namnd/styrelse diariefors.

**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm

Galler framst for bolag.
*) Tjansteutlatanden som behandlas i styrelse diariefors.

**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm

Galler framst for bolag.
*) Tjansteutlatanden som behandlas i styrelsen diariefors.

**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
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Kommentar

Avser rapporter som inte gar till kommunstyrelsen.

Far gallras ur ILS-webb under férutsattning att informationsvardering ar
gjord och bevarandematerial ar omhandertaget for arkivering utanfor
systemstodet ILS-webb. Bevarande sker inte via central leverans fran ILS-
webb till e-arkivet.

Vilka rapporter pa enhets-/avdelningsniva samt évriga lokalt framtagna
rapporter som ska bevaras bor dokumenteras hos myndigheten.
Rapporterna ska redovisas under den process som rapporten hor hemma.

*) Kan exempelvis bevaras genom registrering i ett
arendethanteringssystem.

Avser rapporter som inte gar till kommunstyrelsen.

Vilka rapporter pa enhets-/avdelningsniva samt évriga lokalt framtagna
rapporter som ska gallras bor dokumenteras hos myndigheten.




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Kommentar

Avser rapporter som inte gar till kommunstyrelsen.

Fran och med 2022 kommer det finnas en funktion i systemet som gor att
respektive myndighet sjalv kan markera vilka rapporter fran 2021 och
senare som ska bevaras. Dessa rapporter kommer da att
levereras till e-arkivet via leverans fran systemstodet ILS-webb.

Vilka rapporter pa enhets-/avdelningsniva samt évriga lokalt framtagna
rapporter som ska bevaras ska redovisas i myndighetens
informationsredovisning. Exempelvis i hanteringsanvisningarna.

Avser rapporter som inte gar till kommunstyrelsen.

Vilka rapporter pa enhets-/avdelningsniva samt dvriga lokalt framtagna
rapporter som ska gallras ska redovisas i myndighetens
informationsredovisning. Exempelvis i hanteringsanvisningarna.
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Kommentar

Avser exempelvis indikatorer, aktiviteter, grafer och matetal. Gallras i
samband med att rapporten som informationen utgor
underlag till gallras i ILS-webb.

Risk- och sarbarhetsanalyserna (RSA) gors en gang per ari 1-4 steg
beroende pa identifierade risker m.m. Analysen ska identifiera risker,
beddma sannolikheten for att dessa kan intraffa, deras konsekvenser och
mot vilka kategorier t.ex. liv, egendom, vitala samhallsfunktioner. RSA
skickas till sakerhetsavdelning pa Stadsledningskontoret som ocksa
ansvarar for hela stadens RSA pa en évergripande niva.

Vasentlighets- och riskanalysen (VOR) ar atagande for varje namnd att
kartlagga de viktigaste processerna och arbetsatten for att uppna
kommunfullmaktiges mal for verksamhetsomradet.

*) Bilaga till verksamhetsplanen.

**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
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Kommentar

Underlag till internkontrollplanen, exempelvis olika typer av
dokumenterade kontroller t.ex. stickprovskontroll och interna listor fér
kontroller kan gallras vid inaktualitet med stdéd av SSA 2016:01

*) Bilaga till verksamhetsplanen.

**) Levereras i rapporten "Vasentlighets- och
riskanalys samt internkontrollplan" fran ILS-Webb till e-arkiv Stockholm

Forstudie

Projektdirektiv

Projektplan

Rapporter och sammanstallningar
Slutredovisningar

Kan aven involvera samarbeten med andra intressenter t.ex. andra
myndigheter, organisationer och naringslivet.
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Kommentar

Informationen kan gallras nar en sammanstallning ar upprattad.

Avisering om inspektion/granskning
Sammanstallande rapporter
Uppféljning av genomférd granskning
Redovisning av atgarder
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Kommentar

Inkomna via t.ex. webb, e-post, telefon, SMS eller brev.
Kan aven hanteras i verksamhetssystem.

*) Synpunkter av ringa karaktar ska ej diarieforas eller bevaras, utan
gallras enligt gallringsbeslut SSA 2016:01.

Galler stadsdelsnamnder. Forslag inkomna via webb,
e-post, telefon, SMS eller brev.
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Kommentar

Kan aven innehalla sammanstallningar av svar.




Verksamhetsomrade 2 Ge verksamhetsstod

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.1 Hantera personal

Anstallda vid stadens forvaltningar har en och samma arbetsgivare: Stockholms kommun, och for dessa sker viss han

Ovriga personalakter férvaras hos respektive forvaltning/bolag. Varje bolag och stiftelse dr en egen juridisk person ocl

Handlingstyp/

Processgrupp/ Handlingstyper/ Registrering/

Process

Handlingsslag/ . .
Kategori Uppgifter Sortering

2.1.1 Rekrytera

Behovsanalys,
arbetsbeskrivning och
kravprofil

Behovsanalys och tidplan for
rekryteringen

211
Rekrytera

Ordnas i system
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HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Behovsanalys, i
ool arbetsbeskrivning och Bestallp Ing av . Se kommentar
Rekrytera kravprofil rekryteringsstod/konsultstod
211 Behovsanalys, Arbetsbeskrivning och kravprofil for
L arbetsbeskrivning och . Ordnas i system
Rekrytera kravprofil tjansten, underlag till annons
211 , ,
Annonsering Annons Ordnas i system

Rekrytera
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HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ _mgs y Handlingstyper/ Registrering/
Process Handlingsslag/ U ifter Sorterin
Kategori PPg g
211 Urval, intervju, test och Sammanstallning éver alla sékande

Rekrytera

arbetsprover

till viss anstallning*

Ordnas i system
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HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
211 Urval, intervju, test och Ansoknlngshandlmgar fo"r sokandeon, Registreras/
externt och internt, om s6kanden fatt
Rekrytera arbetsprover . Personnummer
tjansten
211 Urval, intervju, test och Ansoknlngshandllngarfor sokanden, .
externt och internt, av utannonserad Ordnas i system
Rekrytera arbetsprover

tjianst om sdkanden inte fatt tjansten
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HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
211 Urval, intervju, test och Ansokningshandlingar dar ansokan Ordnas i svstem
Rekrytera arbetsprover har atertagits av den sdkande. y
Ansokningshandlingar avseende
211 Urval, intervju, test och tjianster som har dragits tillbaka efter ,
: I . Ordnas i system
Rekrytera arbetsprover annonsering och dar rekryteringen
avbrutits.
211 Urval, intervju, test och _!\/Ieddelanden som sk_|ckas tll :
sOkanden, externt och internt, av Ordnas i system
Rekrytera arbetsprover

utannonserad tjanst
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HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
211 Urval, intervju, test och Aps.oknln'gshandllngar SHELCI Registeras/
feriejobb for ungdomar (oberoende :

Rekrytera arbetsprover Ordnas i system

om de anstallts eller inte)
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HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
2.1.1 Urval, intervju, test och Intr?_sseanmalgn e ann__on&rad .
tjanst, praktikplats och ovriga Ordnas i system
Rekrytera arbetsprover s
spontanansokningar
11 Urval, intervju, test och Anmalan om foretradesratt Ordnas i system
Rekrytera arbetsprover
kL Urval, intervju, test och Foretradeslista Ordnas i system
Rekrytera arbetsprover
211 Urval, intervju, test och Anstallds avstaende fran

Rekrytera

arbetsprover

tillsvidareanstallning

Ordnas i system
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HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . gsty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Uppgifter rérande utvardering av
sOkanden
Exempelvis:
o - testresultat fran urvalstester
211 Bedomning och N .
. (| forekommande fall, testresultat Ordnas i system
Rekrytera referenstagning . .
ges vanligen muntligt)
- enkatfragor och svar
- anteckningar fran intervjuer som
anvants som urvalsinstrument
- anteckningar fran referenstagning
211 Beddmning och Utdrag ur belastningsregistret, Se kommentar
Rekrytera referenstagning misstankeregistret och liknande
2.1.1 Beddmning och Dokumentation av genomférd

Rekrytera

referenstagning

kontroll av registerutdrag

Ordnas i system
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HaPnr ce 8‘9 TUpf

Ings - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
211 Beslut och tillsattning Protokoll fran MBL-férhandling Ordnas i system
Rekrytera
2.1.1 Beslut och tillsattning Handlingar rérande arbetstillstand Registreras/
Rekrytera Personnummer
2.1.1 Beslut och tillsattning Intyg om arbetsférmaga Personnummer

Rekrytera
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HaPnr ce 8‘9 TUpf

Ings . . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
L Beslut och tillsattning RN Arbetsfgrmedllngen Personnummer
Rekrytera avseende bidrag
211 Registreras®/

Rekrytera

Beslut och tillsattning

Anstallningsavtal

Personnummer
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Proce 8‘9 TUpf
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
2.1.1 o e Overenskommelse om praktikplats, e
Rekrytera Beslut och tillsattning PRAO eller liknande Diariefors
ol Beslut och tillsattning Pty pety_delge o)7L @i Ordnas i system
Rekrytera tillsattning
211 Overklagande av beslut om
o Beslut och tillsattning tjanstetillsattning i form av Se kommentar
Rekrytera . .
laglighetsprovning

2.1.2 Hantera anstillning (Personaladministration under pagaende anstillning)




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ _mgs y Handlingstyper/ Registrering/
Process Handlingsslag/ U ifter Sorterin
Kategori PPg g
2.1.2 Planering, upplagg och andra

Hantera anstallning

Introduktion av nyanstalld

stoddokument for rekryterande chef

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Introduktion av nyanstalld

Kvittenser for utkvitterade tjanstekort,
nycklar, passerkort och liknande som
delas ut till den anstallde

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Introduktion av nyanstalld

Introduktionsprogram for nyanstalld

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ _mgs y Handlingstyper/ Registrering/
Process Handlingsslag/ ] ifter Sorterin
Kategori PPg g
21.2 Sekretessforbindelse/

Hantera anstallning

Introduktion av nyanstalld

Forsakran om tystnadsplikt

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Anstallningsuppgifter

Uppgifter om anstalld

Exempelvis:
- personnummer
- namn (for- och efternamn)
- uppgifter om ev namnandring eller
byte av personnummer
- ev uppgift om skyddade
personuppgifter (senaste status)
- adress, postadress och
telefonnummer (senaste)
- nationalitet (i det fall det finns
registrerat)

Registreras/
Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ _mgs y Handlingstyper/ Registrering/
Process Handlingsslag/ U ifter Sorterin
Kategori PPg g
21.2 Uppgifter om anstallds UID

Hantera anstallning

Anstallningsuppgifter

(userlD/AD-konto)

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Anstallningsuppgifter

Tjansteuppgifter om anstalld pa
intranat och externa webbplatser

Exempelvis:
- namn, kontaktuppgifter och bild pa
intranat och webbplats

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ _mgs y Handlingstyper/ Registrering/
Process Handlingsslag/ U ifter Sorterin
Kategori PPg g
2.1.2 Uppgifter om anstallds e-postadress i

Hantera anstallning

Anstallningsuppgifter

tjansten

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Anstallningsuppgifter

Uppgift om narmast anhorig

Registreras/
Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Anstallningsuppgifter

Uppgift om anstallds fackliga
tillhérighet

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
519 Anmalan om fackliga ombud samt
. Anstallningsuppgifter meddelande om avslutade uppdrag Diariefors
Hantera anstallning .
som fackligt ombud
2 Anstallningsuppgifter <Jeizgliit @i enellles el Personnummer

Hantera anstallning

uppdrag

21.2
Hantera anstallning

Anstallningsuppgifter

Fullmakt for postéppning/
personadresserad post

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori

Uppgifter kopplade till ferieungdomar
- Personuppgifter, namn, adress etc.

21.2 Handlingar och uppagifter S INeIEtig Cla (e DIl UlF Registreras/

Hantera anstallning

kopplade till ferieungdomar

belastningsregistret. Kontrolleras vid
behov av anstallande forvaltning.
- Notering om prioriteringsintyg.
Information om prioriteringen noteras
i systemet CRM.

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Handlingar kopplade till
ferieungdomar

21.2 Handlingar och uppgifter - personbevis Registreras/

Hantera anstallning kopplade till ferieungdomar - prioriteringsintyg Ordnas i system
- vardnadshavares godkannande av
anstallning

- Uppgift om narmast anharig

21.2
Hantera anstallning

Handlingar och uppgifter
kopplade till ferieungdomar

Overenskommelse mellan
anstallande férvaltning och
arbetsplats utanfér Stockholms stad

Diariefors




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ Han dlilnngsss?; / Handlingstyper/ Registrering/
Process Kategori g Uppgifter Sortering
21.2 Handlingar och uppgifter Handlingar och uppgifter kopplade till

Hantera anstallning

kopplade till praktikanter och
PRAO-elever

praktikanter och PRAO-elever

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ Han dlilnngsss?; / Handlingstyper/ Registrering/
Process Kategori 9 Uppgifter Sortering
212 Uppgifter om anstallning/ Registreras*/

Hantera anstallning

tjanst

Anstallningsavtal

Personnummer




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ Han dlilnngsss?; / Handlingstyper/ Registrering/
Process Kategori g Uppgifter Sortering
, e Underlag till uppgift om andring av
2.1.2 Uppgifter om anstallning/ organisatorisk enhet

Hantera anstallning

tjanst

(Andringsblankett avseende ny
placering/organisatorisk enhet)

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Uppgifter om anstallning/
tjanst

Anmalan/beslut om férandrad
sysselsattningsgrad

Se kommentar

21.2
Hantera anstallning

Uppgifter om anstallning/
tjanst

Beslut om ny 16n

Personnummer




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ Handlin gssI); / Handlingstyper/ Registrering/
Process Kategori g Uppgifter Sortering
212 Uppgifter om anstallning/ Anmalan om bisyssla samt
o tjianst arbetsgivarens bedomning om Personnummer

Hantera anstallning

bisysslan ar tillaten




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ Han dlilnngsss?; / Handlingstyper/ Registrering/
Process Kategori 9 Uppgifter Sortering
219 Uppgifter om anstallning/ SIPEEiEl e EnstEl g

Hantera anstallning

tjanst

Se kommentar for exempel pa
uppgifter

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . gsty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Uppgifter om anstallning/
2.1.2 tjanst Tjanstgoringsbet Personnummer
Hantera anstallning J J goring yo
519 Uppgifter om anstallning/
Hantera anstalining tjianst Tjanstgoringsintyg Ordnas i system
21.2 Uppgifter om anstalining/ Arbetsgivarintyg for

Hantera anstallning

tjanst

arbetsloshetskassa

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Uppgifter om anstallning/
tjanst

Bemanningsschema, uppgifter om
schemalaggning etc. — gj
|I6negrundande uppgifter

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Uppgifter om anstallning/
tjanst

Personalliggare

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ Han dlilnngsss?; / Handlingstyper/ Registrering/
Process Kategori g Uppgifter Sortering
21.2 Uppgifter om anstallning/ Hedersbeldning - Individuellt val av Registreras/

Hantera anstallning

tjianst

gava

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Uppgifter om anstallning/
tjanst

Hedersbeloning - Sammanstallning
av anstalldas val av gava

Registreras/
Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
21.2 Uppgifter om anstallning/ Grundlista avseende
s tjanst . N Se kommentar

Hantera anstallning hedersbeloningar

21.2 Individuell Anteckningar fran uppféljningssamtal

Hantera anstallning

kompetensutveckling

mellan chef och medarbetare

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ _mgs y Handlingstyper/ Registrering/
Process Handlingsslag/ U ifter Sorterin
Kategori PPg g
Handlingar av tillfallig eller ringa
21.2 Individuell betydelse rérande kurser,

Hantera anstallning

kompetensutveckling

konferenser och utbildningar som
den anstallde deltar i

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Individuell
kompetensutveckling

Handlingar som dokumenterar den
anstalldes kompetensutveckling

Exempelvis:

- intyg/betyg/diplom fran
behdrighetsgivande kurs eller
utbildning
- intyg och omdémen fran
fritidsstudier eller praktik

Personnummer

21.2
Hantera anstallning

Individuell
kompetensutveckling

Individuell kurshistorik avseende
genomfdrda utbildningar i stadens
centrala utbildningsplattform

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

Processgrupp/ _mgs y Handlingstyper/ Registrering/
Process Handlingsslag/ U ifter Sorterin
Kategori PPg g
219 Individuell Uppgifter om anvandare (anstallda) i

Hantera anstallning

kompetensutveckling

stadens centrala
utbildningsplattform*

Ordnas i system

21.2
Hantera anstallning

Omstallning

Handlingar och uppgifter rorande
omstallning

Exempelvis:
- Meddelande om avstangning
- Handlingar om tillfalligt férsattande
ur tjanst
- Beslut om omstalining
- Utredning och beslut om
omplacering av organisatoriska skal,
arbetsbrist m.m.

Personnummer




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . gsty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Handlingar och uppgifter rérande
upphdrande av anstallning
219 Avser exempelvis:
i Upphérande av anstallning | - AnsOkan om uppsagning pa egen Personnummer
Hantera anstallning begdran
- Utredning om uppsagning av
personliga skal
212 Handlingar och uppgifter rérande
Hantera .arinstéllnin Upphdrande av anstallning arbetsgivarens Personnummer
9 uppsagning/entledigande/ avsked*
il Upphodrande av anstallning VETENECIIMESE eff Personnummer

Hantera anstallning

avgangsvederlag/ersattning




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Proce 8‘9 TUpf
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
212 Handlingar och uppgifter rérande
ST Upphdrande av anstallning | upphérande av anstallning pa grund Personnummer
Hantera anstallning av dédsfall
21.2 ; A : . .
Hantera anstalining Upphorande av anstallning Anteckningar fran avgangssamtal Se kommentar

2.1.3 Berakna och betala ut loner och arvoden




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Franvarounderlag, ledighet
Exempelvis
ansokan och beslut om:
21.3 - semester
Berakna och betala ut I6ner Lénegrundande underlag - tjanstledighet Ordnas i system
och arvoden - studieledighet
- foraldraledighet
- ledighet med tillfallig
foraldrapenning
- fackligt uppdrag
Franvarounderlag, sjukfranvaro
kortare an 6 manader
el Exempelvis: Registreras/
Berakna och betala ut I6ner Lénegrundande underlag o P S gist
- férsakran om sjuklén Ordnas i system
och arvoden o
- lakarintyg

- sjukanmalan till Forsakringskassan

- friskanmalan




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
o Franvarouppgifter rérande ledighet
Berakna och betala ut I6ner Lénegrundande underlag Ppgl . g Ordnas i system
och sjukfranvaro
och arvoden
Handlingar och uppgifter rorande
sjukfranvaro langre an 6 manader
ol Registreras/
Berakna och betala ut [oner Lonegrundande underlag Exempelvis: gis’
. .. Ordnas i system
och arvoden - anstalldes ansodkan och beslut hos
Forsakringskassan om sarskild
sjukersattning
21.3

Berakna och betala ut loner
och arvoden

Lénegrundande underlag

Anstallningsuppgifter for utbetalning
av 1on

Registreras/
Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
2.1.3 Andringsblankett avseende uppgifter
Berakna och betala ut I6ner Lonegrundande underlag om andring som inte paverkar Ordnas i system
och arvoden anstallningsférhallandet




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Underlag for tilldagg och avdrag pa
21.3 I6n
Berakna och betala ut I6ner Lénegrundande underlag Ordnas i system
och arvoden Se kommentar for exempel pa

underlag




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

ingsty

peacdt? | vandingesiag | Mefngseer | Reginen
Kategori PPg g
213

Uppgifter for tillagg och avdrag pa

Berakna och betala ut I6ner Lénegrundande underlag o0

och arvoden

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Léneunderlag som ocksa ar
21.3 rakenskapshandlingar
Berakna och betala ut I6ner Lonegrundande underlag Ordnas i system
och arvoden Se kommentar for exempel pa

underlag




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs . . .
Processgrupp/ . gsty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
213 Narvarounderlag
Berakna och betala ut I6ner Lénegrundande underlag ; . Ordnas i system
Se kommentar for exempel pa
och arvoden
underlag
Sammanstallningar, listor och
2.1.3 A . o
. . Sammanstallningar, listor och statistik .
Berakna och betala ut I6ner L Ordnas i system
statistik
och arvoden

Se kommentar for exempel




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
21.3 s , s ; .
; ; Sammanstallningar, listor och| Sammanstallningar 6ver overtid, ,
Berakna och betala ut I6ner . . ) . Ordnas i system
statistik mertid och jourtid
och arvoden
i Sammanstallningar, listor och
Berakna och betala ut I6ner haar, Semesterlistor Ordnas i system
statistik
och arvoden
Uppgifter om pensionsgrundande 16n
Exempelvis
- anstallningshandlingar/
213 historik som visar om det ar
Berakna och betala ut I6ner Loneuppgifter rrlanadslon e!ler LLulelE Ordnas i system
- alla I6netransaktioner brutto per
och arvoden

kalenderar (for att berakna en
tjianstepension behdvs inte uppgifter
om skatt och nettolon).
- franvarohistorik




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Uppgift om ackumulerade
2.1.3 I6neutbetalningar for samtliga
Berakna och betala ut Ioner Loneuppagifter ) 9 , 9 Ordnas i system
anstallda under aret, aven kallad
och arvoden

I6nelista och decemberlista




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Proce 8‘9 TUpf
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
21.3
Berakna och betala ut I6ner Léneuppgifter Sammanstallning dver I6nearter Ordnas i system
och arvoden
2.1.3 Lénespecifikationer
Berakna och betala ut I6ner Léneuppgifter (I6nelistor/'sammanstallningar) som Ordnas i system
och arvoden inte ar pensionsgrundande
il Kontrolluppgifter till Skatteverket
Berakna och betala ut I6ner Léneuppgifter avseende ar 2007-2018 Ordnas i system
och arvoden




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Proce 8‘9 TUpf
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process : Uppgifter Sortering
Kategori
Redovisning av
ol arbetsgivardeklaration pa individniva
Berakna och betala ut Ioner Loneuppgifter givan P Ordnas i system
(till Skatteverket)
och arvoden
21.3
Berakna och betala ut I6ner Loneuppgifter Utdata for skatteredovisning Ordnas i system
och arvoden
213
Berakna och betala ut I6ner Léneuppgifter Uppbodrdsspecifikationer Ordnas i system
och arvoden
Z Anteckningar fran Idnesattande
Berakna och betala ut I6ner Individuell I6bnedversyn 9 samtal Ordnas i system
och arvoden




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Proce 8‘9 TUpf
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
2.1.3 Handlingsplan for liten eller utebliven
Berakna och betala ut I6ner Individuell I6nedversyn gspe : Personnummer
|oneutveckling
och arvoden
2.1.3 Ordnas i system/
Berakna och betala ut I6ner Pension Ansokan om tjanstepension y
Personnummer
och arvoden
21.3 . .
. . . Beslut och utrékning av Ordnas i system/
Berakna och betala ut I6ner Pension :
tjanstepension med underlag Personnummer
och arvoden




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Proce 8‘9 TUpf
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
L Pensionsbesked (pensionsbrev med Ordnas i system/
Berakna och betala ut I6ner Pension > P y
bilagor) Personnummer
och arvoden
ol Sammanstallningar av Ordnas i system/
Berakna och betala ut Ioner Pension . 9 y
pensionsunderlag Personnummer
och arvoden




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Proce 8‘9 TUpf
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
21.3 Beslut fran Foérsakringskassan om Registreras/
Berakna och betala ut I6ner Pension sjukersattning/ Ordnas i system/
och arvoden aktivitetsersattning Personnummer
21.3 . . .
" . . Ansokan och beslut om att kvarsta i
Berakna och betala ut I6ner Pension . . . Se kommentar
tjanst efter uppnadd pensionsalder
och arvoden
Al Preliminar utrakning av
Berakna och betala ut [oner Pension ning Ordnas i system
tjanstepension
och arvoden




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
21.3 ; . .
N n . Ansokan och beslut om sarskild Personnummer/
Berakna och betala ut I6ner Pension . :
avtalspension (SAP) Ordnas i system
och arvoden
21.3 Uppgifter (register) om
Berakna och betala ut I6ner Pension arbetsgivarens handlagda Ordnas i system
och arvoden pensionsarenden med noteringar
Handlingar vid dodsfall
- Arbetsgivarintyg/anmalan om
213 avliden anstalld
Berakna och betala ut I6ner Avtalsforsakringar - Dodsfallsolntyg och slaktutredning Ordnas i system/
fran Skatteverket Personnummer
och arvoden o
- Bouppteckningsintyg (beslut
gallande TGL-KL)
- Ovriga handlingar av vikt i &renden
kopplade till dodsfall.
21.3

Berakna och betala ut I6ner
och arvoden

Avtalsforsakringar

Trygghetsforsakring vid arbetsskada

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupp/
Process

Hanr |%ges§3§[9 rup
Handlingsslag/
Kategori

=

Handlingstyper/
Uppgifter

Registrering/
Sortering

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

21.4
Hantera personalsociala
fragor

Personalsociala arenden

Handlingar och uppgifter rérande
sarskilt anstallningsstod

Registreras/
Personnummer




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
21.4 : : ; :
. L Handlingar och uppgifter rérande Registreras/
Hantera personalsociala Personalsociala arenden % )
; I6nebidrag Personnummer
fragor
Handlingar och uppgifter rérande
kurativ verksamhet och liknande
personalvardande insatser pa
214 individniva .
. . Registreras/
Hantera personalsociala Personalsociala arenden
. . Personnummer
fragor Exempelvis:
- psykologiska undersokningar
- dokumentation i samband med
social radgivning
214
Hantera personalsociala Personalsociala arenden Beslut om sjukersattning Personnummer

fragor




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . gsty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
21.4 :
. . , . Ordnas i system/
Hantera personalsociala Personalsociala arenden Beslut om forstadagsintyg
; Personnummer
fragor
21.4
Hantera personalsociala Personalsociala arenden Upphavande av sekretess Personnummer
fragor
21.4
Hantera personalsociala Disciplinara arenden Skriftlig varning Personnummer
fragor
21.4 : e
. e Dokumentation om olovlig franvaro
Hantera personalsociala Disciplinara arenden Personnummer

fragor

eller misskotsamhet




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Handlingar och uppgifter rérande
regelovertradelse eller
214 disciplinforseelse
Hantera personalsociala Disciplinara arenden . Personnummer
. Exempelvis:
fragor .
- utredning
- beslut om atgard
- polisanmalan
Handlingar och uppgifter rorande
disciplinar atgard
214 Exempelvis:
. T - underlag
Hantera personalsociala Disciplinara arenden . , . Personnummer
. - protokoll fran éverlaggning
fragor
- yttrande
- beslut om disciplinar atgard
disciplinatgarder enligt namnd- eller
delegationsbeslut
2.1.4 Handlingar och uppgifter i
Hantera personalsociala Omplaceringsarenden 9 PPg Personnummer

fragor

omplaceringsarenden




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupp/
Process

Hanr |%ges§3§[9 rup
Handlingsslag/
Kategori

=

Handlingstyper/
Uppgifter

Registrering/
Sortering

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

21.5
Hantera rehabilitering och
arbetsskada

Arbetslivsinriktad
rehabilitering

Handlingar och uppgifter rérande
rehabilitering for anstalld

Se kommentar for exempel

Registreras/
Personnummer




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . gsty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Handlingar och uppgifter om
arbetsskador, tillbud eller olyckor pa
arbetsplatsen
Exempelvis:
- underrattelse till Arbetsmiljoverket
2.1.5 om allvarliga olyckor/tillbud Ordnas i svstem/
Hantera rehabilitering och Arbetsskada och tillbud - utredningar S | 8y
: . Diariefors
arbetsskada - riskbedomningar

- utvarderingar
- beslut om atgarder efter
olyckaltillbud
- sammanstallningar rorande
arbetsskador, tillbud eller olyckor pa
arbetsplatsen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . gsty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Arbetsgivarens handlingar och
uppgifter om arbetsskadattillbud pa
individniva rérande anstalld
Exempelvis:
215 - utredning och dokumentation om Registreras/
Hantera rehabilitering och Arbetsskada och tillbud arbetsskadaltillbud Ordnas i system/
arbetsskada - féretagshalsovardens bedémning Personnummer
av funktions- och arbetsférmaga

- lakarintyg/lakarutlatande

- stadens beslut om atgard

- ovriga handlingar som har

betydelse i arendet
Hantera rehabilitering och Arbetsskada och tillbud saxring Ordnas i system/
Arbetsmiljoverket med eventuella

arbetsskada Personnummer

bilagor




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
215 . . Registreras/
Hantera rehabilitering och Arbetsskada och tillbud InmdentrapportetirlllnlgAav ISR Ordnas i system/
arbetsskada Personnummer
2.1.6 Hantera arbetsmiljo och gemensamma personalfragor
Handlingar och uppgifter rérande
systematiskt arbetsmiljdarbete
e - hEr):glrizpleII;er
Hantera arbetsmiljo och Arbetsmiljo gsp Diariefors

gemensamma personalfragor

- riskbedomningar
- utredningar
- uppfoljningar av fordelning av
arbetsmiljduppgifter/arbetsmiljodeleg
ation




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

PTOCESSOrupy
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
2 Diariefors som ett
Hantera arbetsmiljo och Arbetsmiljo Protokoll arbetsmiljokommitté L
. samlingsarende
gemensamma personalfragor
2.1.6 , ,
i e Anmalan och avanmalan om utsedda e
Hantera arbetsmiljo och Arbetsmiljo Diariefors
. skyddsombud
gemensamma personalfragor




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Proce 8‘9 TUpf
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Handlingar och uppgifter rérande
skyddsronder och arbetsmiljoronder
21.6
Hantera arbetsmiljo och Arbetsmiljo Exempelvis: Diariefors
gemensamma personalfragor - protokoll
- checklistor
- handlingsplan och uppfoljning
21.6
Hantera arbetsmiljo och Arbetsmiljo Utredningar om arbetsmiljo Diariefors
gemensamma personalfragor
Handlingar och uppgifter rorande
216 arbetshjalpmedel
Hantera arbetsmiljo och Arbetsmiljo . Diariefors
emensamma personalfragor L
9 P 9 - AnsOkan om bidrag till
Forsakringskassan




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Proce 8‘9 TUpf
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
21.6 Dokumentation rorande insatser i
Hantera arbetsmiljo och Arbetsmiljo syfte att framja halsa, arbetstrivsel Diariefors
gemensamma personalfragor och effektivitet
Handlingar och uppgifter rérande
diskriminering och krankande
sarbehandling
2.1.6 Exempelvis:
Hantera arbetsmiljo och Diskrimineringsarenden - anmalan Diariefors
gemensamma personalfragor - utredningar
- beslut
- férebyggande atgarder
- reaktiva atgarder/handlingsplan
- uppfoljningar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

H Proce 8‘9 TUpf
andlingsty . . i
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
Beslut om att tillhandahalla
friskvardsinsatser
2.1.6
Hantera arbetsmiljo och Friskvard Exempelvis: Diariefors
gemensamma personalfragor - beslut om friskvardssubvention
- beslut om erbjudande om
halsokontroll hos foretagshalsovard
Handlingar och uppgifter rérande
insatser inom férebyggande friskvard
2.1.6 Exempelvis:
Hantera arbetsmiljo och Friskvard - insats rorande ergonomi och
gemensamma personalfragor liknande férebyggande atgarder
- massage
- dokumentation fran gemensamma
aktiviteter och friskvardssatsningar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

PTOCESSTUpY
Handlingsty . . .
Processgrupp/ . Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
2o i , . Avrop och avtal rérande friskvard och
Hantera arbetsmiljo och Foretagshalsovard , - . Se kommentar
\ foretagshalsovard
gemensamma personalfragor
21.6 Handlingar och uppgifter rorande .
i . ; . e B, . Registreras/
Hantera arbetsmiljo och Foretagshalsovard individuella arenden kopplade till
X » . . Personnummer
gemensamma personalfragor foretagshalsovarden




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

HaPnr ce 8‘9 TUpf

INngs - . .
Processgrupp/ . 9sty Handlingstyper/ Registrering/
Handlingsslag/ . .
Process . Uppgifter Sortering
Kategori
2.1.6 Averarivande kompetens- Handlingar av vikt rorande
Hantera arbetsmiljo och grip P gemensam personalutbildning och Diariefors

gemensamma personalfragor

utveckling

kompetensutveckling

21.6
Hantera arbetsmiljo och
gemensamma personalfragor

Overgripande kompetens-
utveckling

Uppgifter om utbildningar och kurser
som erbjuds anvandare (anstallda
och konsulter) i stadens centrala
utbildningsplattform

Exempelvis:
- Arlig statistik avseende utbud av
kurser
- Arlig statistik avseende hur manga
utbildningar som genomforts

Ordnas i system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

ockholms stad

Processgrupp 2. T Hantera personal

tering centralt pa Stadsledningskontoret. Forvaltningschefers personélakter forvaras cent

ralt hos personalstrategi;

h egen arbetsgivare. Allt som ror personal hanteras darfor av respektive bolag/stiftelse. Stadsledningskontoret ar an

Bevaras/ Gallras

Gallringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Vid inaktualitet

2024:01

Ingen

Digital lagringsyta/
eDok




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Se kommentar
Vid inaktualitet* 2024:01 Ingen Digital lagringsyta/
eDok
Bevaras 2024:01 Ingen Harmldsa Jobba i stan/

eDok*




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Ingen Harmlésa Jobba i stan/

eDok™*




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Stark
) Préova mot OSL
Bevaras 2024:01 39 kap. 3 §, Personalakt
se kommentar**
Jobba i stan/
2 ar efter tillsattning 2024:01 Ingen Digital lagringsyta/

eDok




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Jobba i stan/
2 ar efter tillsattning 2024:01 Ingen Digital lagringsyta/
eDok
2 ar efter att Jobba i stan/
rekryteringen 2024:01 Ingen Digital lagringsyta/
avbrutits* eDok
Jobba i stan/
2 ar efter tillsattning 2024:01 Ingen Digital lagringsyta/

eDok




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

2 ar efter tillsattning*

2024:01

Stark

Prova mot OSL,

39 kap. 3 §

CRM Feriejobb




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Se kommentar* 2024:01 Ingen Se kommentar*
. , Stark - .
1ar efte_r att anmalan 2024-01 55 et OFL. Digital lagringsyta/
har inkommit eDok
39 kap. 3 §
Vid inaktualitet* 2024:01 Ingen DIghEl egigsiey
eDok
Vid inaktualitet* 2024:01 Ingen Blge Eliingiey

eDok




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Jobba i stan/

2 ar efter tillsattning 2024:01 Se kommentar * Digital lagringsyta/
eDok
Aterlamnas eller
gallrag S det_att 2024:01 Se kommentar
arbetsgivaren tagit del
av utdraget
Bevaras 2024:01 Ingen Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Person-

Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter

Bevaras 2024:01 Se kommentar* Harmldsa 2ty

Personalakt
Stark
Bevaras 2024:01 Préva mot OSL Personalakt
kap 39 3§

Bevaras 2024:01 Ingen Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Bevaras

2024:01

Prova mot OSL
39 kap 1-2 §§

Personalakt

Bevaras

2024:01

Stark
Prova mot OSL
kap 39 3§

Personalakt, se
anmarkning




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .

Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bedom
Bevaras 2024:01 Ingen personuppgifts- eDok
klassning
2 ar efter att Jobba i stan/
rekryteringen avslutats 2024:01 Ingen Digital lagringsyta/

eller avbrutits

eDok

Se kommentar

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Vid inaktualitet 2024:01 Ingen Digital lagringsyta
Se kommentar* 2024:01 Ingen : _Arklvsk_ap/
Digital lagringsyta
ESLIERE 2024:01 Se kommentar

kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Ingen Personalakt
Sl Lone- och personal-
Bevaras* 2024:01 Prova mot OSL Kansliga P

kap 39 3§

administrativt system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Ingen UID-generator
Vid inaktualitet, se 2024-01 Préva mot OSL, Intranat/

kommentar*

se kommentar**

webbplatser




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
1 ar efter
anstallningens 2024:01 Ingen . OUHOOK/..
it-leverantor
slutdatum
SIS Léne- och personal-
Vid inaktualitet® 2024:01 Préva mot OSL - P
administrativt system
kap 39 3§
Vid inaktualitet® 2024:01 Ingen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Person-

Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Ingen Kansliga eDok
Bevaras 2024:01 Ingen Kansliga el CE (Il
administrativt system
Vid inaktualitet* 2024:01 Ingen Digital lagringsyta




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

2 ar efter tillsattning*

2024:01

Stark
Prova mot OSL
kap 39 3§

CRM-Feriejobb




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Stark L
2 ar efter tillséttning* 2024:01 Préva mot OSL o if;rlkll;/Slr(i?\p/s "
kap 39 3§ grtal fagringsy
Bevaras 2024:01 Ingen Harmlosa eDok




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Vid inaktualitet*®

2024:01

Ingen

Digital lagringsyta




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Stark
Bevaras 2024:01 Préva mot OSL Kansliga Personalakt

kap 39 3§




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

2 ar, se kommentar*

2024:01

Ingen

Digital lagringsyta

Se kommentar

Se kommentar

Bevaras

2024:01

Ingen

Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Bevaras, se
kommentar

2024:01

Ingen

Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Ingen Kansliga Loéne- och personal-

administrativt system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Ingen Personalakt
Vid inaktualitet* 2024:01 Ingen Digital lagringsyta
. : . Prova mot OSL - .
Vid inaktualitet 2024:01 39 kap 1-2 §§ Digital lagringsyta
Vid inaktualitet 2024:01 Ingen Digital lagringsyta
2 T ONET g gL 2024:01 Ingen Digital lagringsyta

kalenderar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter

Stark

Vid inaktualitet* 2024:01 Préva mot OSL, Digital lagringsyta
kap 39 3 §**

Stark

Vid inaktualitet* 2024:01 Préva mot OSL, Digital lagringsyta

kap 39 3 §**




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Ingen Se kommentar
Vid inaktualitet* 2024:01 Ingen Digital lagringsyta




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- . .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Vid inaktualitet 2024:01 Ingen _Ouisay
Digital lagringsyta
Bevaras 2024:01 Ingen Personalakt
1| £l GlEr evEliEe 2024:01 Ingen Utbildningsplattformen

anstallning




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
L e 2 2024:01 Ingen Utbildningsplattformen
anstallning
Préva mot OSL
Bevaras 2024:01 39 kap. 2§ Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Person-

Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
] Préva mot OSL
Bevaras 2024:01 39 kap 1-2 §§ Personalakt
) Préova mot OSL
Bevaras 2024:01 39 kap 1-2 §§ Personalakt
Bevaras 2024:01 FITOE) il 065 Kansliga Personalakt

39 kap 1-2 §§




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
) Préva mot OSL .5
Bevaras 2024:01 39 kap 1-2 §§ Kansliga Personalakt
Se kommentar 2024:01 Préva mot OSL Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
3 ar efter utgangen av
det ar som franvaron 2024:01 Ingen Digital lagringsyta
avser
3 ar efter utgangen av Stark a'a?;‘ﬁ}sc;f;is,?gsos?:; /
det &r som franvaron 2024:01 Préva mot OSL Diaital laarin i ta/
avser 39 kap 1-3 §§ g gringsy

Arkivskap




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
10 ar efter utgangen Stark Léne- och personal-
av det &r som 2024:01 Préva mot OSL administratiF\)/t svstern
franvaron avser 39 kap 1-3 §§ y
10 &r efter utgangen Stark atj?r?i?\-isc:rc:ti\ete;sz?:rlr_l /
av det ar som 2024:01 Préva mot OSL Digital Iagring};yta/
franvaron avser 39 kap 1-3 §§ Arkivskap
3 ar efter utgangen av Stark Léne- och personal-
det ar I6ne- 2024:01 Prova mot OSL administrativt system/
utbetalningen sker 39 kap 3 § Digital lagringsyta




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

3ar

2024:01

Prova mot OSL
39kap 3§

Lone- och personal-
administrativt system/
Digital lagringsyta




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
3 ar efter utgangen av
det ar I6ne- 2024:01 Ingen Digital lagringsyta

utbetalningen sker




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
10 ar efter utgangen ,
av det ar 2024:01 Ingen Lone- och personal-

Ioneutbetalningen sker

administrativt system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess Pers?n- Forvaring
uppgifter
Lone- och personal-
10 ar efter utgangen administrativt system/
av det ar I6ne- 2024:01 Ingen Agresso/
utbetalningen sker eVald/

Digital lagringsyta




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Lone- och personal-
10 ar efter utgangen administrativt system/
av det ar lone- 2024:01 Ingen Agresso/
utbetalningen sker eVald/
Digital lagringsyta
Digital lagringsyta
2ar 2024:01 Ingen Lone- och personal-

administrativt system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter

Lone- och personal-
3ar 2024:01 Ingen administrativt system/

Digital lagringsyta
Lone- och personal-
Vid inaktualitet 2024:01 Ingen administrativt system/

Digital lagringsyta
Bevaras 2024:01 Ingen Kansliga SelsRl PR

administrativt system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Ingen Kansliga Loéne- och personal-

administrativt system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- . .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter

Bevaras 2024:01 Inaen Inaa Lone- och personal-
' g 9 administrativt system

10 ar, se kommentar* 2024:01 Ingen LS e LRI
administrativt system

Bevaras 2024:01 Ingen Kansliga Loéne- och personal-

administrativt system




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Lone- och personal-
7 ar 2024:01 Ingen administrativt system/
Digital lagringsyta
Lone- och personal-
7 ar 2024:01 Ingen administrativt system/
Digital lagringsyta
Lone- och personal-
7 ar 2024:01 Ingen administrativt system/
Digital lagringsyta
Vid inaktualitet 2024:01 Ingen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Préova mot OSL Personalakt
DIPS/
Bevar 2024:01 Ingen Kansliga Digital lagringsyta/
evaras ' 9 9 Pensionsakt*/
Personalakt
DIPS/
) . Digital lagringsyta/
Bevaras 2024:01 Ingen Kansliga

Pensionsakt*/
Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- . .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
DIPS/
Bevaras 2024:01 Ingen Kansliga Digital lagringsyta/
evara ' 9 9 Pensionsakt*/
Personalakt
DIPS/
) . Digital lagringsyta/
Bevaras 2024:01 Ingen Kansliga

Pensionsakt®/
Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Prova mot OSL, kan Di ital?alxprsirll syta/
Bevaras 2024:01 omfattas av 39 kap 1- Kansliga 9 agring ,Y
38§ Pensionsakt*/
Personalakt
Se kommentar
7 ar efter att beslut om
tjanstepension har 2024:01 Ingen Digital lagringsyta

inkommit




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
DIPS/
) . Parmar*/
Bevaras 2024:01 Ingen Kansliga Digital lagringsyta/
Personalakt
DIPS/
Bevaras Ingen it-stod for
pensionsarenden
Prova mot OSL, kan Di ita|[|)alxpr?r/1 syta/
Bevaras 2024:01 omfattas av 39 kap 1- 9 gringsy

2 8§

Pensionsakt*/
Personalakt

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Bevaras

2024:01

Stark
Prova mot OSL
39 kap 1-2 §§

Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Stark
Bevaras 2024:01 Préva mot OSL Personalakt
39 kap 1-2 §§*
Stark
Bevaras 2024:01 Préva mot OSL Personalakt
39 kap 1-2 §§
Bevaras 2024:01 Ingen Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
2 ar efter beslutets Arkivskap/
upphoérande, dock 202401 Arkiviokal
senast i samband med ' Ingen Digital lagringsyta/
avslutad anstallning Personalakt
Bevaras Ingen Personalakt
Bevaras 2024:01 Se kommentar Personalakt
Bevaras 2024:01 Se kommentar Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Bevaras 2024:01 Se kommentar Personalakt
Bevaras 2024:01 Se kommentar Personalakt
Bevaras 2024:01 e it Ol

39 kap 1-2 §§

Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Bevaras

2024:01

Prova mot OSL
39 kap 1-2 §§

Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
. Bedom
) Préva mot OSL . 1A/
Bevaras 2024:01 39 kap 1-2 §§ personuppgifts- eDok

klassning




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Stark 1A/
Bevaras 2024:01 Préva mot OSL Kansliga Personalakt
39 kap 1-2 §§
Stark 1A/
Bevaras 2024:01 Préva mot OSL Kansliga

39 kap 1-2 §§

Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- .. .
Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Stark
Bevaras 2024:01 Préva mot OSL Kansliga IA
39 kap 1-2 §§
Bevaras 2024:01 Ingen Harmldsa eDok




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Ingen Harmlosa eDok
Bevaras 2024:01 Ingen Harmlosa eDok




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
SSLlEs Si 2024:01 Ingen Harmlosa eDok
kommentar
; Beddm
Bevaras 2024:01 FHOVE et Bl personuppgifts- eDok
39 kap 1-2 §§ ;
klassning
; Bedom
Bevaras 2024:01 FHHOVE) ifel Ol personuppgifts- eDok

39 kap 1-2 §§

klassning




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
. Bedom
Bevaras 2024:01 P et DS personuppgifts- eDok
39 kap 1-2 §§ ;
klassning
Stark
Bevaras 2024:01 Préva mot OSL Kansliga eDok

39 kap 1-2 §§




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

i Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras 2024:01 Ingen Harmlosa eDok
Vid inaktualitet 2024:01 Ingen Digital lagringsyta




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Bevaras/ Gallras

Galiringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Se kommentar

Bevaras

2024:01

Prova mot OSL
39 kap 1-2 §§

Personalakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

. Person- .. .
Bevaras/ Gallras Galiringsbeslut Sekretess . Forvaring
uppgifter
Bevaras Ingen Harmlosa eDok
Bevaras 2024:01 Ingen Harmldsa Utbildningsplattformen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Proces3grupp 2.1 Hantera personal

[tka avdeldningen vid Stadfsledningskontoret.

kivansvariga for stadens Igne- och personaladmi

Format for
arkivering

Arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
N Format for
Arkivering ..
arkivering
Se kommentar
e-arkiv Stockholm PCDSF\;,/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

CSV/

e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

e-arkiv Stockholm/

Arkiviokal Se kommentar

Arkivlokal Papper

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

N Format for

Arkivering ..
arkivering

Arkivlokal Papper

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

N Format for
Arkivering ..

arkivering
Arkivlokal Papper
XML/
e-arkiv Stockholm CSV/
TXT




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

.. Format for
Arkivering ..
arkivering
e-arkiv Stockholm PDF/A
XML/
e-arkiv Stockholm CSV/

TXT




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkiviokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

N Format for
Arkivering ..
arkivering
XML/
e-arkiv Stockholm CSvVv/

TXT




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkiviokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

*kk

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Se kommentar Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
N Format for
Arkivering ..
arkivering
Arkivlokal Papper
Arkivlokal Papper
Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
N Format for
Arkivering ..
arkivering
XML/
e-arkiv Stockholm CSV/
TXT




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

N Format for
Arkivering ..
arkivering
XML/
e-arkiv Stockholm CSv/

TXT




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

XML/
e-arkiv Stockholm CSV/
TXT

XML/
e-arkiv Stockholm CSV/
TXT




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

.. Format for
Arkivering ..

arkivering
Arkivlokal Papper
e-arkiv Stockholm/ PDF/A
Arkiviokal /Papper
e-arkiv Stockholm/ PDF/A
Arkiviokal /Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

.. Format for
Arkivering ..

arkivering
e-arkiv Stockholm/ PDF/A
Arkivlokal /Papper
e-arkiv Stockholm/ PDF/A
Arkivlokal /Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

N Format for
Arkivering ..
arkivering
e-arkiv Stockholm/ PDF/A
Arkivlokal /Papper

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
.. Format for
Arkivering ..
arkivering
Arkivlokal/ Papper/
e-arkiv Stockholm PDF/A
XML/
e-arkiv Stockholm CSV/
TXT
e-arkiv Stockholm/ PDF/A
Arkivlokal /Papper
Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

N Format for

Arkivering ..
arkivering

Arkiviokal Papper
Arkivlokal Papper

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
N Format for
Arkivering ..
arkivering
Arkivlokal Papper
Arkivlokal Papper
Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

.. Format for

Arkivering ..
arkivering

Arkivlokal Papper
Arkivlokal Papper

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Arkiviokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

e-arkiv Stockholm BDE/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

N Format for

Arkivering ..
arkivering

Arkivlokal Papper

Arkiviokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

.. Format for
Arkivering ..
arkivering
e-arkiv Stockholm Se kommentar*

e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
N Format for
Arkivering ..
arkivering
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

N Format for
Arkivering ..
arkivering
e-arkiv Stockholm PDF/A

e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal
Format for

Arkivering arkivering

Se kommentar

Arkivlokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

grupp 2.1 Hantera personal

N Format for
Arkivering ..
arkivering
e-arkiv Stockholm PDF/A

e-arkiv Stockholm PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

PTrocessgrupp 2. T Hantera pgrsonal

nistrativa system LISA.

Kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

rsonal

Kommentar

Se process 2.3.1 Kopa in och bestalla

*) Kan gallras under férutsattning att annonsen bevaras.

*) Om man inte anvander Jobba i stan for rekrytering ar det rekommenderat att skapa
ett arende i eDok.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

] rsonal

Kommentar

*) Exempel pa uppgifter som bevaras i sammanstallningen:
- fér- och efternamn

- fodelsear

- Annonsens referensnummer

- Annonsrubrik/befattning

- Ort

- Enhet som annonsen galler

- Anstalld ja/nej

- Ansokningsdatum

*) Om man inte anvander Jobba i stan for rekrytering ar det rekommenderat att skapa
ett arende i eDok.

Stadsledningskontoret har arkivansvar for Jobba i stan.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

] rsonal

Kommentar

Bevaras hos anstallande forvaltning/bolag/stiftelse och forvaras i den anstalldes
personalakt. Ansdkningshandlingar rorande feriejobb och Intresseanmalan till
praktikplats redovisas separat, se rad 19-20.

*) Exempelvis foljande handlingar bevaras:
- CV/meritférteckning

- personligt brev

- ev bilagor, arbetsprover och betyg

**) For den person som blivit anstalld kan CV, personligt brev omfattas av kap 39 3 §
OSL om den innehaller uppgifter om hemadress, telefonnummer etc.
Ansokningshandlingarna anses vara registrerade via hanteringen i

Jobba i stan.

Arbetsprover och betyg far atersandas till sdkanden pa begaran och efter
gallringsfristens utgang.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

rsonal

Kommentar

*) Handlingarna kan pa begaran aterlamnas efter det att gallringsfristen har 16pt ut.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

] rsonal

Kommentar

*) Dock tidigast efter att ungdomen fylit 20 ar

Tillsattning av feriearbetande ungdomar hanteras i det administrativa it-stédet CRM
Feriejobb. Ansdkan sker vanligen via en e-tjanst kopplad till systemet.
Arbetsmarknadsférvaltningen har arkivansvar for systemet CRM Feriejobb och
verkstaller dess gallring.

Ansokan till feriejobb kan vid behov (t ex vid skyddad identitet) ske manuellt utanfér e-
tjansten och ska da kompletteras med personbevis. Gallring verkstalls da hos
anstallande forvaltning/bolag/stiftelse, samma gallringsfrist galler.

Tillhérande handlingar lagras utanfor CRM Feriejobb. Det kan exempelvis vara:
- personbevis

- prioriteringsintyg

- vardnadshavares godkannande av anstallning

- Uppgift om narmast anharig

Se handlingsslaget "Handlingar kopplade till ferieungdomar" fér mer information.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

] rsonal

Kommentar

*) Gallras vid inaktualitet om sdkanden ej anstallts/fatt praktikplats. Om en s6kande
anstalls ska en personalakt upprattas for denne. Intresseanmalan hanteras da som en
inkommen ansdkan och ska bevaras i personalakten.

Vid antagning till praktikplats bevaras intresseanmalan, daremot upprattas ingen
personalakt da det inte ar en anstallning. Intresseanmalan kan exempelvis diarieforas i
eDok.

Avser en sOkandes ansprak pa foretradesratt till ateranstallning enligt lagen (1982:80)
om anstallningsskydd. Foretradesratten kan aberopas upp till 9 manader efter
anstallningens avslut.

*) Senast nar tiden for foretradesratten har gatt ut.

Underlag for att bedéma turordning mellan flera arbetstagare som aberopar
foretradesratt enligt lagen om anstallningsskydd.

*) Dock tidigast nar giltighetstiden for avstdende 16pt ut.

Avser en visstidsanstallds 6nskan om att avsta fran sin ratt att éverga till
tillsvidareanstallning enligt lagen om anstallningsskydd. Avstaenden ska tidsattas och
géaller i hogst 6 manader.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
- — rsonal

Kommentar

Galler handlingar for bade s6kanden som anstélls och sékanden som inte anstalls.

Handlingar som inte tillfér nagot av betydelse i beslutsprocessen gallras vid inaktualitet.

*) Testresultat omfattas av OSL 39 kap. 5a §

Avser t ex utdrag enligt lag (2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta
med barn.

Utdrag far inte sparas eller kopieras.

Dokumenteras genom en anteckning.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

] rsonal

Kommentar

Galler vid tillsattning av tjanst som innefattar personalansvar.

*) MBL-protokoll ar vanligen offentliga, men kan omfattas av sekretess. Préva mot OSL
19 kap 6-8 §§ och OSL 39 kap 1-3 §§.

**) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berdrd part anser att det ar lampligt med en
avancerad elektronisk underskrift bor det anvandas. Om handlingstyperna
undertecknas med en avancerad elektronisk underskrift behdver de endast vara giltiga
pa kort sikt. Underskrifterna valideras nar protokollet aterkommit efter justering. Sen
racker det att vid behov kunna kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och
att underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallet. Rekommenderat att spara
dokumentet i PDF/A-2b innan dokumentet undertecknas vid anvandning tjansten
underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att konvertera dokumentet till PDF/A vid
arkivering i e-arkiv Stockholm. Man arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.

Avser t ex ansdkan och beslut av Migrationsverket om arbetstillstand for utlandska
medborgare.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
- — rsonal

Kommentar

Avser samtliga anstallningsformer, inkl feriejobb. Anstallningsavtal rorande feriejobbar
kan exempelvis arkiveras i en arlig samlingsakt.

*) Anstallningsavtal anses vara registrerade via hanteringen i I6ne- och
personaladministrativt system.

Om anstallningsavtalet ar undertecknat med en elektronisk underskrift via
underskriftstjansten underskrift.stockholm.se gar det bra att gallra det digitala originalet
med stdd av SSA 2016:01 efter validering och pappersutskrift for arkivering i
personalakten. Den avancerade elektroniska underskriften beddoms vara av ringa eller
tillifallig betydelse. Det finns inga formkrav eller hogt bevisvarde avseende underskriften
pa ett anstallningsavtal. Observera att detta galler fér forvaltningar.

PAS pa stadsledningskontoret haller pa att utreda forutsattningar for att ga dver till
digitala personalakter.

For bolag och stiftelser ar det rekommenderat att bevara anstéllningsavtalen digitalt vid
anvandning av elektronisk underskrift om hanteringen av personalakten ar digital.

For information om "Anstallningsuppgifter for utbetalning av 16n", se process 2.1.3.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

rsonal

Kommentar

Bevaras hos den forvaltning/bolag/stiftelse dar praktiken sker.

For ovriga handlingar rorande praktikplats, se 2.1.2 Hantera anstallning

Exempelvis aterkallande av ansdkan eller meddelande om avbruten rekrytering.

Uppgifter eller anteckningar av ringa eller ingen betydelse for beslut om tillsattning kan
gallras vid inaktualitet.

Se process 2.9 Juridiska fragor




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
- — rsonal

Kommentar

Aven avseende praktikplats

Avser samtliga kvittenser som har skett under pagaende anstallning, inte bara den
senaste.

*) Gallras i samband med avslutad anstallning och under forutsattning att tjanstekort,
nycklar, passerkort etc har aterlamnats. Notera att kvittenser av
sakerhetsskyddsklassificerade handlingar som innehaller uppgifter i
sakerhetsskyddsklass konfidentiell, hemlig eller kvalificerat hemlig har betydligt langre
gallringsfrister, se beslut SSA 2019:27.

Stadscentrala program bevaras pa Stadsledningskontoret. Verksamhetsspecifika
program bevaras hos respektive forvaltning/bolag/stiftelse. Se handlingsslag "Policyer,
Strategier, Riktlinjer, Program, Foreskrifter, Planer, Redogorelser" under process 1.1.3
Utfora internt ledningsarbete.

Individanpassade program kan gallras vid inaktualitet.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

] rsonal

Kommentar

For sekretessforbindelser/forsakran om tystnadsplikt som ar kopplade till
sakerhetsskyddslagen, se beslut SSA 2019:27.

Sekretessforbindelser som upprattas for feriejobbare, praktikanter och studenter kan
exempelvis forvaras tillsammans med deras anstallningsavtal eller dverenskommelse.

Underlag till uppgift om byte av namn eller personnummer, sdsom personbevis, gallras
efter att uppgifterna registrerats i I6ne- och personaladministrativa systemet.

*) Tidigare uppgifter gallras vid andring, senast gallande uppgift bevaras.
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] rsonal

Kommentar

Avser AD-kontots identifikationsnummer, kopplat till den anstalldes personnummer.

Uppgifterna bevaras centralt hos Stadsledningskontoret.

*) Uppgifterna uppdateras kontinuerligt under pagaende anstallning.

**) Uppgift i form av fotografisk bild som utgér underlag for tjanstekort eller for intern
presentation av myndighetens personal omfattas av sekretess om det inte star klart att
uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller nagon narstaende lider men.préva mot
OSL kap 39 3§
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rsonal

Kommentar

Uppgifterna lagras hos stadens it-leverantér och gallring sker centralt.

*) Gallras i samband med att uppgifterna uppdateras eller senast vid avslutad
anstallning.

*) Uppgifterna inhamtas infor varje ny lIdnerevision och finns hos respektive forvaltning,
bolag och stiftelse.

Uppgift om facklig tillhérighet ingar ibland i bilaga till den arliga I6nedversynen och
kommer da att gallras enligt bilagans gallringsfrist 10 ar, se process 1.1.4
Samverka med personal och fackliga organisationer




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

rsonal

Kommentar

Inkommer fran arbetstagarorganisationer till kommunen.

| forekommande fall

*) I samband med avslutad anstallning eller nar fullmakt atertas
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rsonal

Kommentar

*) Dock tidigast efter att ungdomen fyllt 20 ar
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] rsonal

Kommentar

*) Dock tidigast efter att ungdomen fyllt 20 ar
Ovriga handlingar som kan férekomma redovisas under respektive process:

- Anstallningsavtal (se process 2.1.1 Rekrytera)

- Incidentrapporter (se process 2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada)
- Lakarintyg (se process 2.1.3 Berakna och betala ut arvoden)

- Sekretessforbindelse/forsakran om tystnadsplikt (se process 2.1.2 Hantera
anstallning)

- Tjanstgoringsintyg/betyg (se process 2.1.2 Hantera anstallning)

- Tidrapporter (se process 2.1.3 Berakna och betala ut arvoden)

- Utdrag ur belastningsregistret (se process 2.1.1 Rekrytera)

Dessa handlingstyper bevaras/gallras enligt vad som framgar for respektive
handlingstyp.

Avser exempelvis arbetsplatsens ataganden vid mottagande av ferieungdom.
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- — rsonal

Kommentar

Exempelvis:

- personuppgifter, namn, adress etc.

- uppgift om narmast anhorig

- narvarounderlag, beddmning, slutrapport

- intyg

*) Uppgifterna gallras efter avslutad praktikperiod och nar utlatande/bedémning har
getts.Uppgifter kopplade till praktik som senare évergar i anstallning ska bevaras.
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Kommentar

Avser aven anstallningsavtal for ny befattningsbenamning, nytt arbetstidsmatt, ny
anstallningsform och ny placering (organisatorisk enhet) under pagaende anstallning.

*) Anstallningsavtal anses vara registrerade via hanteringen i I6ne- och
personaladministrativt system.

Om anstallningsavtalet ar undertecknat med en elektronisk underskrift via
underskriftstjansten underskrift.stockholm.se gar det bra att gallra det digitala originalet
med stdd av SSA 2016:01 efter validering och pappersutskrift for arkivering i
personalakten. Den avancerade elektroniska underskriften bedéms vara av ringa eller
tillifallig betydelse. Det finns inga formkrav eller hogt bevisvarde avseende underskriften
pa ett anstallningsavtal. Observera att detta galler for forvaltningar.

PAS pa stadsledningskontoret haller pa att utreda férutsattningar for att ga over till
digitala personalakter.

For bolag och stiftelser ar det rekommenderat att bevara anstéllningsavtalen digitalt vid
anvandning av elektronisk underskrift om hanteringen av personalakten ar digital.

For information om "Anstallningsuppgifter for utbetalning av 16n", se process 2.1.3.
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rsonal

Kommentar

Galler stadens forvaltningar.

*) Uppgifterna registreras i Ild6ne- och personaladministrativa systemet. Gallringsfristen
avser underlaget.

Regleras genom att nytt anstallningsavtal upprattas.
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rsonal

Kommentar

Om anstalld inte har nagon bisyssla behdver detta inte dokumenteras.
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] rsonal

Kommentar

Vissa skillnader i uppgifter kan forekomma beroende pa vilket it-stdd som uppgifterna
lagras och hanteras i.

Foljande uppgifter bevaras i det fall de finns registrerade:

- personnummer

- arbetsgivarkod

- anstallningsnummer

- anstallning (fr.o.m. datum)

- avtal (kod och klartext)

- anstallningstyp (kod och klartext)

- anstallningsform (kod och klartext)

- semestergrupp (klartext)

- rekryteringsvag (kod och klartext)

- avgangsvag (kod och klartext), inkl orsak (kod och klartext) och datum

- semester (ar, betalda semesterdagar enl avtal)

- befattningsuppgift (fr.o.m, t.0.m, befattningsbenamning, kod och klartext)

- specialbestammelse (fr.o.m, t.o.m, kod och klartext)

- férmansgrupp (fr.o.m, t.o.m, fdormansgrupp, kod och klartext)

- basléneuppgift (fr.o.m, t.o.m, belopp grund, belopp enl arbetstidsvillkor, valuta)

- I6netillaggsuppgift (fr.o.m, t.o.m, klartext, belopp grund, belopp enl arbetstidsvillkor,
valuta)

- arbetstidsuppgifter (fr.o.m, t.o.m, heltidsmatt timmar per vecka, tjanstgdéringsgrad %)
- webb-id (uppgift om org.tillhérighet)
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Kommentar

Tjanstgoringsbetyg som upprattas for feriejobbare kan exempelvis forvaras tillsammans
med deras anstallningsavtal.

*) Om intyget innehaller vardeomddmen ska det bevaras, se tjanstgoéringsbetyg ovan.

Avser administration som underlattar schemalaggning av personalen och som endast
anvands internt.

Galler byggverksamhet. Enligt Skatteverkets foreskrift SKVFS 2015:6 kravs uppgifter
om vilka medarbetare som ar pa arbetsplatsen och nar.
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rsonal

Kommentar

*) Kan gallras efter det att uppgifterna har forts in i grundlistan fér hedersbeléningar.

**) Innehaller uppgifter om hemadress och telefonnummer .

*) Kan gallras efter det att uppgifterna har forts in i grundlistan fér hedersbeléningar.
**) Innehaller uppgifter om hemadress och telefonnummer .

***) Sammanstallning skickas till Serviceforvaltningen. Uppgifterna arkiveras darefter
hos SLK/PAS, se nedan
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Kommentar

Ackumulerad sammanstallning av stadens hedersbeléningar for anstallda pa
forvaltningar, bolag och stiftelser.

*) Féljande uppgifter bevaras centralt pa Stadsledningskontoret::
- personnummer

- fér- och efternamn

- beléning (typ av gava)

- férvaltning/bolag/

stiftelse

- ar for beléning

*) Nar uppgifterna inte langre behodvs for uppféljning

Exempelvis:
- mal- och utvecklingsplan
- Overenskommelser om kompetenshojande insatser

Avser medarbetarsamtal, utvecklingssamtal, resultat- och maluppféljningssamtal och
liknande.
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rsonal

Kommentar

*) Exempelvis:

- reklam

- kurserbjudanden

- anmalan och kallelser

- deltagarforteckningar

- presentationer och kursmaterial

Avser uppgifter som lagras i stadens centrala utbildningsplattform.

Anvandare (anstallda) kan sjalv ta ut en rapport dver sina genomforda utbildningar.
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Kommentar

Avser uppgifter som lagras i stadens centrala utbildningsplattform.

Uppgifterna hamtas fran andra kallsystem via en integration och omhandertas for
arkivering dar.

*) Exempelvis:

- for- och efternamn

- e-postadress

- position, typ av tjanst

- organisatorisk tillhorighet

- AD-konto/anvandarnamn

- kontotyp, t ex tillsvidareanstalld eller konsult
- chef

Kan upprattas i samband med neddragningar, omstallning pa grund av arbetsbrist.

For handlingar rérande omplacering, se omplacering av personalsociala skal.
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rsonal

Kommentar

*) Avser exempelvis:

- Underrattelse/varsel om anstallningens upphoérande
- Utredning

- Beslut om uppsagning

- Overprovning av uppséagning

- Begaran om forhandling

- Korrespondens av vikt

- Avtal om avgangsvederlag eller ersattning
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rsonal

Kommentar

| forekommande fall. Gallras vid inaktualitet om anteckningarna anses vara av ringa
eller tillfallig betydelse, om de ar av vikt ska de bevaras.
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] rsonal

Kommentar

Avser underlag (analoga och digitala), sasom blanketter, som férvaras utanfor
IOnesystem.

Gallring sker hos respektive férvaltning, bolag och stiftelse.

Lakarintyg avseende sjukfranvaro langre an 6 manader ska bevaras.

Notera att lakarintyg avseende kortare sjukfranvaro kan komma att bli aktuella i
rehabiliteringsarenden langre fram och ska da bevaras.
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Kommentar

Avser registrerade uppgifter i lonesystem (forsystem, kringsystem, kallsystem).

Avser handlingar och uppgifter som behdvs for utrakning av 16n och sjukersattning.

*) Gallringsfrist avser ej lakarintyg rorande sjukfranvaro langre an 6 manader — dessa
ska bevaras.

Med anledning av den allmanna preskriptionstiden for reglering och justering av
innestaende l6neskuld eller I6nefordran, som ar 10 ar, kravs att dessa underlag finns
kvar under hela denna period.

Handlingar som ror den anstalldes halsotillstand, sasom t ex arbetsskada, rehabilitering
eller personalsocial verksamhet i 6vrigt ska bevaras, se avsnitt Personalsocial
verksamhet.
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Kommentar

Anvands for andring av den anstalldes adress, semester- och kvotfaktorer, webb-id,
grundlénekonto och kontoférdelning.
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Kommentar

Avser underlag (analoga och digitala), sasom blanketter, som férvaras utanfor
I6nesystem. Gallring sker hos respektive férvaltning, bolag och stiftelse.

Exempelvis:

- underlag i samband med jamkningar

- intyg om annan huvudarbetsgivare

- underlag rérande krav pa aterbetalning av 16n

- skattsedlar

- beslut om utmatning och beslut om upphérande av utmatning
- avdrag parkeringsplats — samlingsrapport

- beslut om I6neavdrag enligt 28 § (6vertalighet)
- underlag rérande kostavdrag

- rattelse av felaktigt komptidssaldo

- underlag rérande semestervaxling

- underlag till tidsredovisnings- eller flextidsystem
- underlag for akut I6neutbetalning

Denna gallringsfrist galler ej underlag som ar att betrakta som rakenskaper, sasom
kvitton, reglering av I6neskuld som sker via faktura och redovisning av egna utlagg,
som har en langre gallringsfrist. For dessa se l6neunderlag som ocksa ar
rakenskapshandlingar.
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Kommentar

Avser registrerade uppgifter i Idne- och personaladministrativt system (forsystem,
kringsystem, kallsystem).
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] rsonal

Kommentar

Avser bade analoga och digitala underlag samt registrerade uppgifter i I6nesystem.

Med anledning av den allmanna preskriptionstiden for reglering och justering av
innestaende l6neskuld eller I6nefordran, som ar 10 ar, kravs att Idneunderlag i form av
rakenskaper finns kvar under hela denna period.

Exempelvis:

- redovisning av egna utlagg i tjansten

- reserakningar med kvitton och underlag

- ersattning till fortroendevalda for forlorad arbetsinkomst och barnomsorg samt for
sarskilt arvoderade

- arvode, bekraftelse eller rakning for uppdragstagare (t ex god man, familjehem,
sarskild férordnad vardnadshavare m.fl)

- egen bil i tjansten

- k6rjournal for tjanstebil

- férmansbil, rapportering av trangselskatt privat

- kompetenskonto, andring och avslut

- kvittens pa kontant I6neférskott

- kvittens pa kontant reseférskott

- handlingar rérande personalkop

- redovisning av utlagg och formaner, t ex inom friskvard (friskvardssubvention,
fristvardsférmaner, friskvardsavdrag)

- beslut/rekvisition for terminalglasdgon

- Ovriga tillagg och avdrag inom kategorin rakenskapshandlingar
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Kommentar

Exempelvis I6negrundande tjanstgoringsuppgifter sasom:

- sammantradesrapporter och arsarvode for fortroendevalda

- tidregistreringsuppgifter som ar I6negrundande

- manadsrapporter

- tidrapporter

- redovisning av arbetstid (6vertid, mertid, jourtid, obekvam arbetstid, beredskapstid,
forskjuten arbetstid), t ex BEA-rapporter, manadsrapporter, PAN rapporter, fast OB
- arbetsarsandring

- underlag for korrigering av 16n

- underlag avskrivning av I16neskuld

- beslut om Iéneskuld

Exempelvis:

- bevakningslista

- aviseringslista

- signallista for I16ne- och personhandelser

- berakningsunderlag for retroaktiv 16n

- kontrollista for ex budgetavstamning

- rapporter over flexibel arbetstid

- redovisning av betalda arbetsgivaravgifter

- sammanstallningar 6ver uttagna och kvarstaende semesterdagar
- statistiska sammanstallningar
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Kommentar

Dokumentation som upprattas internt for att planera bemanningen under ledigheter

Avser den faktiska pensionsgrundande I6nen en anstalld har tjanat in under aret och
som rapporteras till pensionsinstitutet (for narvarande KPA), inklusive t ex
pensionsgrundande franvaro sasom foéraldraledighet.
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Kommentar

Avser arsvisa sammanstallningar av uppgifter som redogoér for I6neutbetalningar fér per
manad och anstalld.

Om den ackumulerade I6nelistan inte innehaller de nédvandiga uppgifterna skall
manadslonelistan eller motsvarande sammanstalining bevaras.

Foljande uppgifter ska bevaras:

- individ (personnummer, namn och adress)

- utbetalningsdatum

- anstallningsperiod

- arbetsgivarkod (vid behov)

- kon

- anstallningsnummer

- I6neart (kod och klartext)

- [6neindelning (kod och klartext)

- korrigering

- |l6neférmaner och I6neavdrag

- ledigheter/franvaro

- [ldonehandelsens omfattning

- datum (fr.o.m/t.o.m (transens fr.o.m/t.o.m datum)
- antal dagar, timmar m.m. beroende pa ersattning/avdrag
- belopp

- valuta
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Kommentar

Avser beskrivningar i klartext av I6neartskoder i I6nesystemet (I6neartskatalog).

Avser manadsvisa listor dver I6neutbetalningar som visar vilken 16n som betalats ut till
en anstalld under den aktuella perioden.

Med anledning av den allmanna preskriptionstiden for reglering och justering av
innestaende I6neskuld eller I6nefordran, som ar 10 ar, kravs att uppgifterna finns kvar
under hela denna period.

Kontrolluppgifter fran ar 2007-2018 avseende forvaltningarnas anstallda ar arkiverade i
e-arkivet.

Bolagen och stiftelserna ansvarar for att arkivera sina uppgifter fran ar 2007-2018.
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Kommentar

Handlingstypen har ersatt Kontrolluppgifter till Skatteverket fran och med 2019, se
ovan.

Avser uppgifter fran ar 2019 och framat.
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] rsonal

Kommentar

Galler ansdkan fran bade nuvarande anstalld och fére detta anstalld.

*) Forvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
personalstrategiska avdelningen (PAS) pa stadsledningskontoret (SLK). Pensionsakten
ska arkiveras i e-arkiv Stockholm.

Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.

| forekommande fall.

*) Forvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
personalstrategiska avdelningen (PAS) pa stadsledningskontoret (SLK). Pensionsakten
ska arkiveras i e-arkiv Stockholm.

Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.
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] rsonal

Kommentar

*) Forvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
personalstrategiska avdelningen (PAS) pa stadsledningskontoret (SLK). Pensionsakten
ska arkiveras i e-arkiv Stockholm.

Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.

Utgjordes tidigare av exempelvis utdrag ur tjanstematrikel samt aktualiseringsforfragan.
*) Forvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
personalstrategiska avdelningen (PAS) pa stadsledningskontoret (SLK). Pensionsakten
ska arkiveras i e-arkiv Stockholm.

Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.
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Kommentar

Denna handlingstyp har ersatt tidigare handlingstyp Beslut om fortidspension.

Fortidspension motsvarar dagens sjuk-/aktivitetsersattning och handlaggs via
uppsagningsblankett. Uppsagningsblankett forvaras i personalakt samt i pensionsakt for
forvaltningar.

*) Forvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
personalstrategiska avdelningen (PAS) pa stadsledningskontoret (SLK). Pensionsakten
ska arkiveras i e-arkiv Stockholm.

Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.

Regleras med ett nytt anstaliningsavtal . Se anstallningsavtal (2.1.2 Hantera anstalining

).
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- — rsonal

Kommentar

*) Forvaltningarnas handlingar arkiveras i en sarskild ordning pa personalstrategiska
avdelningen (PAS) pa stadsledningskontoret (SLK).

Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.

Forvaltningarnas handlingar registreras i DIPS .

Bolagen/stiftelserna kan ha egna it-stéd for pensionsarenden.

Avser exempelvis handlingar rérande Tjanstegrupplivforsakring (TGL) samt
efterlevandepension/familjeskydd:

*) Forvaltningarnas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
personalstrategiska avdelningen (PAS) pa stadsledningskontoret (SLK). Pensionsakten
ska arkiveras i e-arkiv Stockholm.

Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.

Se process 2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada
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Kommentar

Vid sekretess ska handlingen registreras, men forvaras i personalakt. Beslut i
personalsociala arenden omfattas inte av sekretess.

Med personalsocial verksamhet menas personalvardande atgarder sasom psykologisk,
social radgivning och 6vrig kurativ verksamhet som ges i syfte att framja halsa,
arbetstrivsel och effektivitet.

Sekretess galler for alla uppgifter som lamnas till/lhanteras av nagon som har som
arbetsuppgift att hantera personalsociala fragor, t ex varje chef, personalkonsulenter
och 6vrig administrativ personal som hanterar handlingar som innehaller uppgifter om
personalsocial verksamhet.

Psykologiska undersokningar som gors i rekryteringsarenden omfattas inte av
sekretess.

Handlingar gallande krankande sarbehandling och trakasserier foérvaras i diariet med en
hanvisning dit fran den eller de personalakter som berérs, se rad 139 under 2.1.6
Hantera arbetsmiljo och gemensamma personalfragor
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Kommentar

*) Beslut om I6nebidrag omfattas inte av sekretess.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
- — rsonal

Kommentar

Avser fullmakt fran den anstallde att nagon far ta del av hens uppgifter som omfattas av
sekretess.

Disciplinara arenden omfattas normailt inte av sekretess, men det kan férekomma.
Prova mot OSL 39 kap 1-2 §§. En beddmning maste gdras av handlingen och vid
forekomst av sekretess ska handlingen registreras.
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Kommentar

Exempelvis:

- utredning

- utlatande

- beslut (omfattas inte av sekretess)
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Kommentar

Exempelvis:

- rehabiliteringsutredning

- rehabiliteringsplan

- behandlingskontrakt

- rapport om resultat fran behandling

- kompetenskartlaggning

- sarskilt Iakarutlatande i arendet

- kompletterande lakarutlatanden/lakarintyg i arendet

- protokoll/anteckningar, arbetstraning

- protokoll/anteckningar, rehabiliteringsmote

- utlatande/rapport om test och arbetsprévning

- behov av arbetsanpassning

- plan for arbetstraning och atergang till arbete

- utredning, arbetsgivarens anpassningsatgarder

- utlatande féretagshalsovarden

- bedémning om funktions- och arbetsférmaga

- handlingsprogram for hantering av missbruk av droger och alkohol
- protokoll om avslutad rehabilitering

- Forsakringskassans beslut avseende rehabiliteringsersattning
- dvriga handlingar rérande arbetsanpassning och rehabilitering
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rsonal

Kommentar
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Kommentar

Avser stadens utredning.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
- — rsonal

Kommentar

Incidentrapportering av arbetsskada registreras i IA. Eventuella handlingar och bilagor
(t.ex. lakarutlatande om arbetsskada eller halsotillstand) rérande en anstallds
arbetsskada forvaras i personalakten se arbetsgivarens handlingar och uppgifter om
arbetsskadaltillbud pa individniva rérande anstalld ovan.

S:t Erik Forsakrings AB ar arkivansvariga for IA.

Avser saval fysisk arbetsmiljo som organisatorisk och social samt digital arbetsmiljé.

Arbetsmiljoplan/-policy redovisas under 1.1.3 Utfora internt ledningsarbete
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- — rsonal

Kommentar

*) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berdrd part anser att det ar lampligt med en
avancerad elektronisk underskrift bor det anvandas. Om handlingstyperna
undertecknas med en avancerad elektronisk underskrift behdver de endast vara giltiga
pa kort sikt. Underskrifterna valideras nar protokollet aterkommit efter justering. Sen
racker det att vid behov kunna kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och
att underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallet. Rekommenderat att spara
dokumentet i PDF/A-2b innan dokumentet undertecknas vid anvandning tjansten
underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att konvertera dokumentet till PDF/A vid
arkivering i e-arkiv Stockholm. Man arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.
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rsonal

Kommentar

Avser saval fysisk arbetsmiljo som organisatorisk och social samt digital arbetsmiljo.

*) Checklistor gallras vid inaktualitet.

Avser utredningar pa gruppniva och individniva. Avser saval fysisk arbetsmiljo som
organisatorisk och social samt digital arbetsmiljo.
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] rsonal

Kommentar

| anmalarens personalakt gors en notering om att det i diariet finns ett anmait
personalarende som ska utredas.

Om anmalan och utredning leder till att atgarder vidtas, gors aven notering i berérda
arbetstagares personalakter att anmalan och utredning i ett personalarende finns i
diariet.

Las mer Personalstrategiska avdelningens PM "Hantering av handlingar gallande
anmalan och krankande sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier eller
repressalier" 2018-12-20.
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rsonal

Kommentar

Avser centrala och dvergripande beslut, inte beslut rérande enskild anstalld.

For redovisning av egna utlagg for friskvard med tillhérande kvitton, se kategori
Léneunderlag som ocksa ar rakenskapshandlingar.

For handlingar rérande arbetshjalpmedel, se Arbetsmiljo.
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rsonal

Kommentar

Se processgrupp 2.3 Kdpa in och upphandla

Se aven "Arbetsskada och tillbud" samt "Yrkesmassig rehabilitering".
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rsonal

Kommentar

Statistiken bevaras centralt hos Stadsledningskontoret.

For individuell kompetensutveckling, se Personaladministration under pagaende
anstallning.
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Hanteringsanvisningar for styrande och stodjande processer i Stoc

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi
OBS Tank pa att for rakenskapsinformation som uppkommer i EU-finansierade projekt galler andra krav och i vissa fall langre gallrin

For rakenskapsinformation som omfattas av lagstiftning som rér jamkning av moms och investeringsvaror finns det ocksa sarskilda ¢

Gallringsfrist avser antal ar efter utgangen av det rakenskapsar som handlingarna avser, om inget annat anges. Ursprungsmediet fa

Processgrupp/ Handlingsslag/ Exempel pa Registrering/
Process Handlingstyp handlingstyper/ Sortering
uppgifter

2.2.1 Hantera intaker

Information om
organisations- eller

personnummer,
2.2.1 Kundregister Sl Ordnas i system
Hantera intakter kundnamn samt annat av
relevans
- Kundnummer

- Kundnamn




2.2.1
Hantera intakter

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstdd

Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Kundreskontra

Kundregister med uppgifter om
utsanda fakturor och
betalningsstatus.

- Kundnamn
- Kundnummer
- Reskontratyp
- Reskontraserie
- Fakturanummer
- Fakturadatum
- Forfallodatum
- Verifikationsnummer
- Verifikationsserie
- Bokféringsdatum
- Belopp

Ordnas i system

2.2.1
Hantera intakter

Kundreskontra

Kvittens pa skapad fil till
betalinstitut

Ordnas i system

2.2.1
Hantera intakter

Kundreskontra

Utbetalningsbekraftelser

Ordnas i system




221

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstdd

Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Aterrapporteringar av utférda

Hantera intakter Kundreskontra utbetalningar Ordnas i system
22 Kundreskontra Betalningspaminnelser Ordnas i system
Hantera intakter gsp y
2'2.' L ; Kundreskontra Aterrapportoe ring av S Ordnas i system
Hantera intakter fran inkasso
2.21 N .
Kundreskontra Rantefakturor Ordnas i system

Hantera intakter




2.2.1

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstdd

Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Bokforing av utforda

Hantera intakter Kundreskontra utbetalningar Ordnas i system
2.21 , . . Ordnas i system/
Hantera intakter Kundreskontra Manuellt bokférda inbetalningar Verifikationsnummerordning
221 - , : :
Kundreskontra Bokforing av osakra fodringar Ordnas i system

Hantera intakter




2.2.1

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstdd

Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

o Kundreskontra Elektroniska inbetalningar Ordnas i system
Hantera intakter
2.2.1 . Ordnas i system/
Hantera intakter Kundreskontra OIS Verifikationsnummerordning
2] Kundreskontra Avbetalningsplaner Ordnas i system
Hantera intakter gsp y
2.2.1 . .
Kundreskontra Anstand Ordnas i system

Hantera intakter




221
Hantera intakter

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Medgivandeblankett
autogiro

Medgivandenummerordning/
Ordnas i system

2.2.1
Hantera intakter

Fildverforing/
Integration mellan férsystem/
verksamhetssystem

Se kommentar

Ordnas i system

2.2.1
Hantera intakter

Order och fakturering

Order och fakturakopia

Ordnas i system

221
Hantera intakter

Order och fakturering

Manuella fakturor och
kassakvitton

Ordnas i system/
Kronologisk




2.2.1
Hantera intakter

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Order och fakturering

Inlasning av fakturaunderlag
fran externt forsystem

Ordnas i system

2.21
Hantera intakter

Order och fakturering

Attesterade manuella
fakturaunderlag inklusive
krediteringar och makuleringar

Ordnas i system/
Se kommentar*®

2.21 Order och fakturerin Ej attesterade manuella Ordnas i system/
Hantera intakter 9 fakturaunderlag Se kommentar*®
2.2.1 Order och fakturering Erbjudandefakturering Ordnas i system

Hantera intakter




2.2.1
Hantera intakter

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Avstamningslistor/ underlag,
Sammanstallningar som
upprattas i samband med

fakturering och inbetalningar

Order och fakturering

Ordnas i system

2.21
Hantera intakter

Korrespondens rorande

Order och fakturering kundfakturor

Ordnas i system

2.2.1

Filoverforing/integration mellan

Hantera intakter Inkassoarende ekonomi- och inkassosystem Ordnas i system
Uppgifter och handlingar i
inkassoarenden till och fran
291 galdenaren. Exempelvis
. Inkassoarende avbetalningsplaner, utskick om Ordnas i system

Hantera intakter

inkassokrav, anstand,
korrespondens och
paminnelser.
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Uppgifter och handlingar i
inkassoarenden till och fran
Kronofogden. Exempelvis
Inkassoarende ansokningar, handlingar Ordnas i system
rérande skuldsanering,
forelagganden om yttranden,
beslut och amorteringsplaner.

2.2.1
Hantera intakter

Uppgifter och handlingar i
inkassoarenden till och fran
domstol. Exempelvis
Inkassoarende ansokningar, beslut att Se kommentar
overklaga domen/beslutet,
delgivningskvitton, yttranden,
fullmakter och protokoll.

221
Hantera intakter

2.2.2 Hantera kostnader

OBS uppgifter som behovs for att uppfylla kraven i mervardesskattelagen (1994:200), skatteférfarandelagen (2011:1244), skatteforf:

- Organisationsnummer
AL Leverantorsregister " FUCIEGE et

Hantera kostnader - Kundnummer

Kundnamn

Ordnas i system
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

2.2.2
Hantera kostnader

Leverantorsreskontra

- Leverantorsnamn

- Kundnummer

- Reskontratyp

- Reskontraserie
- Fakturanummer

- Fakturadatum

- Forfallodatum

- Verifikationsnummer
- Verifikationsserie
- Bokforingsdatum
Belopp

Ordnas i system

2.2.2
Hantera kostnader

Leverantorsreskontra

Automatisk attest

Ordnas i system

222
Hantera kostnader

Leverantorsreskontra

Automatisk bokfoéring av

ankomstregistrerade fakturor vid

periodavslut

Ordnas i system
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

e Leverantorsreskontra Bokféring av utférda betalningar Ordnas i system
Hantera kostnader
2.2.2 3 Kvittenser pa skapade filer till .
Hantera kostnader Leverantorsreskontra betalningsinstitut Ordnas i system
222 .
Leverantorsreskontra Inskannade Se kommentar

Hantera kostnader

leverantorsfakturor
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

222

Elektroniska

Hantera kostnader Leverantorsreskontra leverantorsfakturor Ordnas i system
s Leverantdrsreskontra Marjuella Verifikationsnummerordning
Hantera kostnader leverantorsfakturor
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

222

Makuleringar av

Hantera kostnader Leverantorsreskontra leverantorsfakturor Se kommentar
222 Leverantérsreskontra Manuella utbetalningar till Verifikationsnummerordning/
Hantera kostnader bankinstitut Ordnas i system
222 ; : , .
Leverantorsreskontra Utbetalningsbekraftelser Ordnas i system

Hantera kostnader
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

222
Hantera kostnader

Aterrapporteringar av utférda
Leverantdrsreskontra utbetalningar (kvitto fran
respektive betalningsinstitut)

Ordnas i system

222

Ordnas i system/

Hantera kostnader Leverantorsreskontra ONTSTEET Verifikationsnummerordning
222 ; . :
Leverantorsreskontra Anstand Ordnas i system
Hantera kostnader
222 ; : :
Underlag for utbetalningar Se kommentar Ordnas i system

Hantera kostnader
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

22.2
Hantera kostnader

Handlingar rorande
betalkort/inkdpskort

Ansokan om betalkort

Ordnas i system/
Personnummerordning/
Namnordning

2.2.2
Hantera kostnader

Handlingar rorande
betalkort/inkdpskort

Forbindelser

Ordnas i system/
Personnummerordning/
Namnordning

22.2
Hantera kostnader

Handlingar rorande
betalkort/inkdpskort

Andringar/
andringsblanketter

Ordnas i system/
Personnummerordning/
Namnordning

222
Hantera kostnader

Handlingar rorande
betalkort/inkdpskort

Kvittenslistor (t.ex. for
utldmnande av kort)

Ordnas i system/
Personnummerordning/
Namnordning
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

2.2.2
Hantera kostnader

Integration mellan
fakturahanterings- och
ekonomisystem

Information om &verféring och
mottagning

Ordnas i system

2.2.2
Hantera kostnader

Betalningspaminnelser

Ordnas i system

2.2.2
Hantera kostnader

Avstamningslistor/
underlag, sammanstallningar
som upprattas i samband med
bokféring och utbetalningar

Ordnas i system

2.2.2 Korrespondens rorande Ordnas i system
Hantera kostnader leverantorsfakturor
Uppgifter och handlingar i
inkassoarenden till och fran
299 galdenaren. Exempelvis
o Inkassoarende avbetalningsplaner, utskick om Ordnas i system

Hantera kostnader

inkassokrav, anstand,
korrespondens och
paminnelser.
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

2.2.2
Hantera kostnader

Inkassoarende

Uppgifter och handlingar i
inkassoarenden till och fran
Kronofogden. Exempelvis
ansokningar, handlingar
rérande skuldsanering,
forelagganden om yttranden,

beslut och amorteringsplaner.

Ordnas i system

222
Hantera kostnader

Inkassoarende

Uppgifter och handlingar i
inkassoarenden till och fran
domstol. Exempelvis
ansokningar, beslut att
overklaga domen/beslutet,
delgivningskvitton, yttranden,
fullmakter och protokoll.

Se kommentar

2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Grundboksposter/
Huvudboksposter

Uppgifter i system:
- Féretagskod
- Verifikationsdatum
- Kund-/Leverantérsnummer
- Bokfoéringsdatum
- Verifikationsserie
- Verifikationsnummer
- Verifikationsrad
- Verifikationstyp
- Kontonummer
- Belopp
- Kostnadsstalle
- Fastighet
- Verksamhet
- Projekt
- Period/ar
- Arets ingdende balanser
- Arets utfall
- Samtliga direkta
konteringsdimensioner

Ordnas i system

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Koncernredovisning

Koncernredovisning med bilagor

Se kommentar
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Ekonomimodell

Se kommentar

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Kontoplan och Indirekta
Konteringsdimensioner

Ordnas i system

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Koncernkontoplan och centrala
konteringsdimensioner

Ordnas i system
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Dokumentation av
verifikationstyper,
verifikationsnummer samt
verifikationsposter

2.2.3
Hantera I6pande

Beskrivning av automatiska
bokningar utifran ett uppsatt

Se kommentar

Ordnas i system

ekonomiredovisning regelverk
AL Ordnas i system/
Hantera |O0pande Tid/projekt Bokforing av tid y

ekonomiredovisning

Verifikationsnummerordning
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

2.2.3 .
Hantera |Oopande Tid/projekt Projektfakturering ”OrQnaS|system/ ,

. o Verifikationsnummerordning
ekonomiredovisning

223
Hantera I6pande Tid/projekt Projektregisterinformation Ordnas i system
ekonomiredovisning

2.2.3
Hantera I6pande Rapportplaner Lokala rapportplaner Ordnas i system

ekonomiredovisning
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

2.2.3
Hantera I6pande Rapportplaner Centrala rapportplaner Ordnas i system
ekonomiredovisning
Verifikationsrapporter

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

(Ibpande redovisning)

Avrakningslista vid inlasning
forsystem

Avrakningslista

Ordnas i system

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Verifikationsrapporter
(Idpande redovisning)

Avrakningslista vid inlasning
forsystem

Fellista

Kronologisk

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Verifikationsrapporter
(Ibpande redovisning)

Avrakningslista vid inlasning
forsystem

Bokféringsorder

Ordnas i system/
Verifikationsnummerordning
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Verifikationsrapporter
(Ibpande redovisning)

Verifikationsspecifikationer

Bokféringsorder

Ordnas i system/
Verifikationsnummerordning

223
Hantera Iopande
ekonomiredovisning

Verifikationsrapporter
(Ibpande redovisning)

Verifikationsspecifikationer

Reverseringar i leverantors -
eller kundreskontran

Ordnas i system/
Verifikationsnummerordning

2.2.3
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Verifikationsrapporter
(Ibpande redovisning)

Verifikationsspecifikationer

Bokforingar av stadskassan

Ordnas i system/
Verifikationsnummerordning

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Verifikationsrapporter vid
periodavslut/ arsavslut

Periodisk automatkontering

Ordnas i system
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Verifikationsrapporter vid

. X Omvardering av valuta Ordnas i system
periodavslut/ arsavslut

223
Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Verifikationsrapporter vid
periodavslut/ arsavslut

Ordnas i system/

NI 1Y (TP (P Verifikationsnummerordning

2.2.4 Hantera skatteredovisning

Stadsledningskontoret skoter forvaltningarnas skatteredovisning, med undantag av fastighetsdeklarationer som skots av Fastighetsk

Ansokan med underlag som
224 Ansokningar och beslut om  [styrker att kostnad forelegat och
Hantera skatteredovisning frivillig skattskyldighet som utvisar nar man pabdrjar
uthyrning av lokal som omfattas
av frivillig skattskyldighet

Diariefors
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

224
Hantera skatteredovisning

Ansokningar och beslut om
frivillig skattskyldighet

Beslut om friviliig skattskyldighet

Diariefors

224
Hantera skatteredovisning

Handling som styrker
avdragsratt avseende ingaende
moms vid fastighetskdp och
forsaljning

Se kommentar
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

224
Hantera skatteredovisning

Underlag for att kunna fullgéra
jamkningsskyldigheten

Underlag for gjorda
investeringar och momsavdrag
for fastigheter

Se kommentar for exempel pa
underlag

Ordnas i system
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

224
Hantera skatteredovisning

Underlag for att kunna fullgora
jamkningsskyldigheten

Underlag for gjorda
investeringar och momsavdrag
for maskiner och inventarier

Se kommentar for exempel pa
underlag

Ordnas i system

224
Hantera skatteredovisning

Momsrapporter/
Momsdeklarationer

Kopior av inlamnade rapporter
och deklarationer med
kvittenser med underlag

Ordnas i system

224
Hantera skatteredovisning

Ansokningar och beslut om
ersattning enligt LEMK

Se kommentar

Diariefors
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

224
Hantera skatteredovisning

Handlingar avseende Underlag for ratt till ersattning
momsersattning som kan som galler fastigheter
omfattas av bestdmmelserna
omjustering i LEMK Se kommentar for exempel pa
underlag

Ordnas i system

224
Hantera skatteredovisning

Underlag for ratt till ersattning
som galler maskiner och
inventarier

Handlingar avseende
momsersattning som kan
omfattas av bestdmmelserna

omjustering i LEMK Se kommentar for exempel pa

underlag

Ordnas i system
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

AnsoOkningar, beslut,

LA omprovning och jamkning av Se kommentar Diariefors
Hantera skatteredovisning P 9 J 9
moms
224 Ansokmnggr (?Ch beslut, Se kommentar e g
omprévning av Diariefors

Hantera skatteredovisning

arbetsgivaravgifter

224
Hantera skatteredovisning

Fastighetsdeklarationer

Kopior av inlamnade
deklarationer med kvittenser

Ordnas i system/
Diariefors
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

224 : :
Hantera skatteredovisning Kontoutdrag Skatteverket Kopior Ordnas i system

224 Skattedeklarationer (moms) och Kopior av inlamnade Ordnas i system/
Hantera skatteredovisning arbetsgivaravgift deklarationer med kvittenser Diariefors

224 . . Kopior av inlamnade Ordnas i system/
Hantera skatteredovisning Skattedeklarationer, slutlig skatt deklarationer med kvittenser Diariefors

Anlaggningsredovisning (Ar inte med som en process i den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen, kan |

Bevarande och gallring av fastighetsjuridiska dokument, exempelvis uppdragsspecifikationer till byggbolag som utfort arbetet, ritning




Anlaggningsredovisning

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Anlaggningsreskontra/
anlaggningsregister

Exempelvis féljande uppgifter
om objekten bevaras:
- Aktuellt rakenskapsar
- Klient, inloggningsforetag/
Forvaltning/Bolag
- Férvaltning/bolags ID
- Kod for anlaggningen
- Beskrivningstext
- Anlaggningsgrupp
- Avskrivning
- Avskrivnhingsmetod
- Avskrivningsperiod
- Avskrivningsprocent
- Anskaffningsdatum
- Livslangd
- Anskaffningsvarde
- Anlaggningssaldo

Ordnas i system

Anlaggningsredovisning

Aktivering av anlaggningar

Bekraftelse pa projektimporten

Ordnas i system




Anlaggningsredovisning

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Aktivering av anlaggningar

Bokforingsbekraftelse

Ordnas i system/
Verifikationsnummerordning

Anlaggningsredovisning

Aktivering av anlaggningar

Verifikationsspecifikation

Ordnas i system/
Verifikationsnummerordning

Anlaggningsredovisning

Bokforingsbekraftelse
anlaggning

Ordnas i system




Anlaggningsredovisning

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Avskrivning av anlaggningar

Avskrivningsbekraftelse

Ordnas i system

Anlaggningsredovisning

Avskrivning av anlaggningar

Bokféringsbekraftelse

Ordnas i system

Anlaggningsredovisning

Avskrivning av anlaggningar

Verifikationsspecifikation

Ordnas i system




Anlaggningsredovisning

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Andringar och
omklassificeringar

Bokféringsbekraftelse

Ordnas i system/
Verifikationsnummerordning

Anlaggningsredovisning

Andringar och
omklassificeringar

Verifikationsspecifikation

Ordnas i system/
Verifikationsnummerordning




Anlaggningsredovisning

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Vardejusteringar av
anlaggningar

Bokféringsbekraftelse

Ordnas i system/
Verifikationsnummerordning

Anlaggningsredovisning

Vardejusteringar av
anlaggningar

Verifikationsspecifikation

Ordnas i system/
Verifikationsnummerordning




Anlaggningsredovisning

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Forsaljning av anlaggningar

Arkivrapport investeringsprojekt

Ordnas i system

Anlaggningsredovisning

Inventarie

Inventarieférteckningar

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

skholms stad

igsfrister an det som ar reglerat i svensk lagstiftning. Las mer i Stadsarkivets bevarande- och gallringsbeslut SSA 2016:24 och vagledninge
jallringsregler, se 2.2.4 Hantera Skatteredovisning nedan.

ir gallras efter 3 ar om uppgifterna pa ett betryggande satt dverférts till en ny databarare.

Bevaras/ Gallringsbeslut Sekretess Person- Forvaring Arkivering/
Gallras uppgifter Arkivansvar

e-arkiv Stockholm

Bevaras 2019:20 Préva mot OSL Kansliga Agresso Stadslednlngs.lfontor_et
(central systemforvaltning)

2.0
ar ansvariga for
arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

e-arkiv Stockholm

Bevaras 2019:20 Préva mot OSL Kéansliga Agresso Stadsledningskontoret
2.0 (central systemforvaltning)
ar ansvariga for
arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;9(;20 Préva mot OSL TEIS Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret

(central systemférvaltning)
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
7 ar 2019:20 Préva mot OSL VSl Stadsledningskontoret
2.0 Agresso . )
(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se férvaring
7 ar 20;9(;20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret

(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
7 ar 20;90:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
2019:20 Digital lagringsyta/ Se forvaring
7 ar . Préva mot OSL 9 Agnngsy
2.0 Arkivlokal N
Se kommentar
Se férvaring
7 ar 20;90:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret

(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
7 ar 2019:20 Préva mot OSL Ul Stadsledningskontoret
2.0 Agresso . .
(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 2019:20 Préva mot OSL Blgfiel Ie_lgrlngsyta/ Respektive
2.0 Arkivlokal i :
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Ingen Agresso Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Ingen Agresso Stadsledningskontoret

(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

7 ar efter Digital lagringsyta/ . .
senaste 2019:20 Ingen Arende- Se forvaring
anvandning av 2.0 9 hanteringssystem/
) ) Se kommentar
autogirot Arkivlokal
Se forvaring
7 ar 2019:20 Ingen U=l Stadsledningskontoret
2.0 Agresso . .
(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 2019:20 Préva mot OSL U= Stadsledningskontoret
2.0 Agresso . .
(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
. 2019:20 . Digital lagringsyta/ ,
7 ar 20 Prova mot OSL Arkiviokal Respektive

férvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

7 ar 2019:20 Préva mot OSL U=l Se kommentar
2.0 Agresso
Se forvaring
7 ar 2019:20 Préva mot OSL Digital Iggrlngsyta/ Respektive
2.0 Arkivlokal . :
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
3 ar, se » 2019:20 Préva mot OSL Digital Iggnngsyta/ Respektive
kommentar 2.0 Arkivlokal . :
férvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;9(;20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret

(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
Vid inaktualitet 20;9(;20 Préva mot OSL Digital lagringsyta Respektive
' forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
) Outlook/
Vid inaktualitet 20;9620 Préva mot OSL Agresso/
' Digital lagringsyta
6 manader efter ]
avslutat 20;90'20 Préva mot OSL Agresso
inkassoarende* '
Hos avtalat Se forvaring
6 manader efter 2019:20 inkassobolag/
avslutat . Préva mot OSL Digital lagringsyta/ Respektive
. . . 2.0 " . . :
inkassoarende Arendehanterings- | forvaltning/bolag ansvarar
system for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Hos avtalat Se forvaring
6 manader efter 2019:20 inkassobolag/
avslutat . Préva mot OSL Digital lagringsyta/ Respektive
: . . 2.0 " . . :
inkassoarende Arendehanterings- | forvaltning/bolag ansvarar
system for arkiveringen
20;90:20 Se kommentar

arandeférordningen (2011:1261) och lagen (2005:807) om ersattning for viss mervardesskatt behdver finnas kvar langre. Las mer under 2..

e-arkiv Stockholm

Bevaras 2019:20 Préva mot OSL Kansliga Agresso Stadslednlngs.lfontort_at
(central systemfdrvaltning)

20
ar ansvariga for
arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

e-arkiv Stockholm
Bevaras 2019:20 Préva mot OSL Kansliga Agresso Stadslednmgs}.(ontort_at
2.0 (central systemforvaltning)
ar ansvariga for
arkiveringen
Se forvaring
) Agresso/
7 ar 20;9620 Ingen Digital lagringsyta/ Respektive
' Arkivlokal forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

2019:20 Agresso/
7 ar . Préva mot OSL Digital lagringsyta/ Se kommentar
2.0 :
Arkivlokal
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Préva mot OSL TEIS Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
Se kommentar 2019:20 Préva mot OSL HO.S thE.i.Iat Stadsledningskontoret
2.0 skanningsforetag . .
(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
7 ar 20;90:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 2019:20 Préva mot OSL TS ElY Respektive
2.0 Agresso

forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

) Agresso/ Se forvaring
7 ar 20;9620 Préva mot OSL Digital lagringsyta/
’ Arkivlokal Se kommentar*®
Se férvaring
7 ar, se 2019:20 Préva mot OSL Arkiviokal/ Respektive
kommentar 2.0 Agresso ; :
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstdd

Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring

7 ar 2019:20 Préva mot OSL USkED Stadsledningskontoret
2.0 Agresso . .
(central systemfdrvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 2019:20 Préva mot OSL Blgfiel Iggrlngsyta/ Respektive
2.0 Arkivlokal ; .
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Agresso/ Se forvaring
2019:20 Lone- och personal-
7 ar 2 0 Préva mot OSL administrativt system/ Respektive

Arkiviokal/
Digital lagringsyta

férvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se kommentar
3 ar efter att ] .. .
forbindelsen 2019:20 Ingen Blghel Iggrlngsyta/ Respektive
. . 2.0 Arkivlokal - o
upphort att galla bolag/férvaltning ar
ansvariga for arkiveringen
Se kommentar
3 ar efter att ) .. .
forbindelsen 2019:20 Ingen Digital Iggrlngsyta/ Respektive
. " 2.0 Arkivlokal N L
upphort att galla bolag/férvaltning ar
ansvariga for arkiveringen
Se kommentar
3 ar efter att ) .. .
forbindelsen 2019:20 Ingen Digital Iggrlngsyta/ Respektive
.. " 2.0 Arkivlokal N o
upphort att galla bolag/férvaltning ar
ansvariga for arkiveringen
Se kommentar
3 ar efter att ] .. .
forbindelsen 2019:20 Ingen Bl Iggrlngsyta/ Respektive
. . 2.0 Arkivlokal - L
upphort att galla bolag/férvaltning ar
ansvariga for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

0 2019:20 Fakturahanterings- ) _
1ar 20 Ingen system/ Se forvaring
' Agresso
Vid inaktualitet 20;9(;20 Ingen Digital lagringsyta
Vid inaktualitet 20;9(;20 Ingen Digital lagringsyta
) Outlook/
Vid inaktualitet 20;90'20 Préva mot OSL Agresso/
| Digital lagringsyta
Hos avtalat Se forvaring
6 manader efter 2019:20 inkassobolag/
avslutat . Préva mot OSL Digital lagringsyta/ Respektive
. . . 2.0 " . . :
inkassoarende Arendehanterings- | forvaltning/bolag ansvarar

system

for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Hos avtalat Se forvaring
6 manader efter 2019:20 inkassobolag/
avslutat . Préva mot OSL Digital lagringsyta/ Respektive
: . . 2.0 " . . :
inkassoarende Arendehanterings- | forvaltning/bolag ansvarar
system for arkiveringen
2019:20

2.0

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

e-arkiv Stockholm

B - 2019:20 Inaen Inaa AQresso Stadsledningskontoret
2.0 9 9 9 (central systemforvaltning)
ar ansvariga for
arkiveringen
2019:20

2.0

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Bevaras 20;90:20 Ingen Se kommentar Se kommentar*
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Ingen Digital lagringsyta Respektive
: férvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
e-arkiv Stockholm
Bevaras 2019:20 Inaen AQresso Stadsledningskontoret
2.0 9 9 (central systemforvaltning)
ar ansvariga for
arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

o 2019:20 Stadslednlngs}.(ontor(_at
7 ar 20 Ingen (central systemférvaltning)
' ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
Se kommentar** 2019:20 Ingen Blgfil Iggrlngsyta/ Respektive
2.0 Arkivlokal . .
férvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
. Agresso/
7 ar 2019:20 Ingen Digital lagringsyta/ Se kommentar*
2.0 :
Arkivlokal




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

. Agresso/
7 ar 20;9620 Ingen Digital lagringsyta/ Se kommentar*
| arkivlokal
7 ar efter att . Stadsledningskontoret
: 2019:20 ) )
projektet har 20 Ingen Agresso (central systemforvaltning)
avslutats ’ ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;9(;20 Ingen Digital lagringsyta Respektive
' forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Stadsledningskontoret

7 ar 20;90:20 Ingen Digital lagringsyta [ (central systemforvaltning)
' ansvarar for arkiveringen
) Stadsledningskontoret
. 2019:20 ) )
7ar 20 Ingen Agresso (central systemforvaltning)
' ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 2019:20 Ingen Arkivlokal Respektive
2.0 ; :
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
. 2019:20 Digital lagringsyta/ ,
7 ar 20 Ingen Arkiviokal Respektive

férvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
7 ar 2019:20 Ingen Digital Iggrlngsyta/ Respektive
2.0 Arkivlokal .. :
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
. 2019:20 Digital lagringsyta/ .
ALl 2.0 Ingen Arkiviokal . Respekiive
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
. 2019:20 Digital lagringsyta/
rar 2.0 Ingen Arkivlokal Respektive forvaltning
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;90:20 Ingen Agresso Stadsledningskontoret

(central systemférvaltning)
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
7 ar 20;9(;20 Ingen Agresso Stadsledningskontoret
' (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
. 2019:20 Digital lagringsyta/ .
7 ar 20 Ingen Arkiviokal Respektive

forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen

<ontoret och Exploateringskontoret. Bolagen och stiftelserna skéter sin egen skatteredovisning.

Bevaras

2019:20
20

Ingen

Harml6sa

Arendehanterings-
system

e-arkiv Stockholm

Respektive
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

e-arkiv Stockholm

2019:20 . Arendehanterings- .
Bevaras Ingen Harmlosa Respektive
2.0 system . .
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
2019:20

Se kommentar

2.0

Se kommentar

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

17 ar/
20 ar, se
kommentar

2019:20
2.0

Prova mot OSL

Digital lagringsyta

Se forvaring

Respektive
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
[PElpEE 2019:20 Préva mot OSL Digital lagringsyta Respektive
kommentar 2.0 . :
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
17 ar 20;90:20 Ingen Digital lagringsyta  |Stadsledningskontoret och
' respektive bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
. 2019:20 . Arendehanterings-
7 ar 20 Ingen Harmlosa

system

Stadsledningskontoret
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
1 £, 66 2019:20 Ingen Digital lagringsyta
kommentar 2.0 Respektive forvaltning
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
9l 82 2019:20 Ingen Digital lagringsyta
kommentar 2.0 Respektive forvaltning

ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
7 ar 2019:20 Ingen Harmlésa ARSI g Stadsledningskontoret och
2.0 system .
respektive bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 2019:20 Ingen Harmldsa REMEESEEIEE Stadsledningskontoret och
2.0 system .
respektive bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
. 2019:20 . Plgltal Iagrlng_syta/ Fastighetskontoret,
7ar Ingen Harmlosa Arendehanterings- :
2.0 exploateringskontoret och
system .
respektive bolag ansvarar
for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
i : 2019:20 - : :
Vid inaktualitet 20 Ingen Digital lagringsyta Stadsledningskontoret och
| respektive bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
2019-20 Digital lagringsyta/
7 ar 5 0 Ingen Harmldsa Arendehanterings- |Stadsledningskontoret och
' system respektive bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
2019:20 Digital lagringsyta/
7 ar 5 0 Ingen Harmlosa Arendehanterings- |Stadsledningskontoret och
| system respektive bolag ansvarar

for arkiveringen

redovisas pa olika sétt hos berérda férvaltningar och bolag)

jar och fastighetsbevis regleras i Stadsarkivets generella gallringsbeslut, SSA 2015:10.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

e-arkiv Stockholm

Bevaras 2019:20 Inaen AQresso Stadsledningskontoret
2.0 9 9 (central systemforvaltning)
ar ansvariga for
arkiveringen
Se forvaring
7 ar 20;9620 Ingen Agresso Stadsledningskontoret

(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
7 ar 2019:20 Ingen Digital Iggrlngsyta/ Respektive
2.0 Arkivlokal . .
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
7 ar 2019:20 Ingen Digital Iggrlngsyta/ Respektive
2.0 Arkivlokal . .
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
o 2019-20 . Agresgo/ Se forvaring
7ar 20 Ingen Digital lagringsyta/
' Arkivlokal Se kommentar*




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

. Stadsledningskontoret
. 2019:20 . )
7 ar 20 Ingen Agresso (central systemférvaltning)
| ansvarar for arkiveringen
. Stadsledningskontoret
. 2019:20 . .
7ar 20 Ingen Agresso (central systemférvaltning)
' ansvarar for arkiveringen
) Stadsledningskontoret
. 2019:20 . )
7ar 20 Ingen Agresso (central systemforvaltning)
' ansvarar for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring

. 2019:20 Digital lagringsyta/
e 2.0 ngen Arkiviokal .
Se kommentar
S ar 2019:20 oo Digital lagringsyta/ Se forvaring
2.0 9 Arkiviokal

Se kommentar*




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Se forvaring
7 ar 2019:20 Ingen Digital Iggrlngsyta/ Respektive
2.0 Arkivlokal ; :
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
. 2019:20 Digital lagringsyta/ ,
7ar 20 Ingen Arkiviokal Respektive

férvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

2019:20

Se forvaring

Se kommentar 20 Ingen Digital lagringsyta Respektive
' forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Bevaras 2019:20 Ingen Se kommentar Se kommentar

2.0




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

2n Att hantera handlingar i EU-projekt.

Format for Kommentar
arkivering

Information om organisations- eller personnummer, kundnummer och
kundnamn samt annat av relevans. Kundnummer och kundnamn ska
bevaras. Kundregister bevaras med kundreskontran.

TXT/
PDF/A




TXT/
PDF/A

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Kvittens pa skapad fil arkiveras i integrationsmotorn TEIS (TietoEnator
Integration Server).




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Galler endast forvaltningar.

Alla ingaende aterrapporteringsfiler avseende utférda utbetalningar
hanteras av integrationsmotorn TEIS. TEIS arkiverar en kopia av varije fil
som integreras till Agresso.

Galler endast forvaltningar.

Vid bokféring av betalningar fran inkassoftretag framstalls en rapport
Aterrapportering av betalningar fran inkasso.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Galler endast férvaltningar

Alla utgaende filer lagras hos stadens driftleverantor i 7 ar.

For betalningar som inte kommer med i filbokforing gors en manuell
registrering mot aktuell faktura. Inregistrering hos bolag/férvaltning skapar
en verifikationsspecifikation som plockas ut, attesteras och arkiveras.

*) Bolag/forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa
elektroniskt media med elektronisk underskfit utanfor ekonomisystemet.
Central systemforvaltning ansvarar for arkivering pa elektroniskt media i
Agresso.

Vid bokféringen skapas en verifikationsrapport.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Inlasning av elektroniska inbetalningar sker automatiskt dagligen. Skapar
en verifikationsrapport och vid bokféring en verifikationsspecifikation. Alla
filer fran forsystem hanteras av integrationsmotorn TEIS. TEIS arkiverar

en kopia av varje fil som integreras till Agresso.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Blankett for autogiroanmalan som innehaller medgivande fran kunder. Nya
och makulerade medgivanden arkiveras hos berdrda forvaltningar och
bolag.

Information som férs dver for att maojliggéra fakturering eller
kontroll/avstamning av fakturering och inbetalning.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Bolag/forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa
elektroniskt media med elektronisk underskrift utanfér ekonomisystemet.
Central systemforvaltning ansvarar for arkivering pa elektroniskt media i
Agresso.

*) Manuella fakturaunderlag registreras i egna nummertyper enligt
rutinbeskrivning.

Bestallningar och annat som innehaller uppgifter som behdvs for att
sammanstalla kundfakturor.

*) Manuella fakturaunderlag registreras i egna nummertyper enligt
rutinbeskrivning.

**) Gallring kan ske under forutsattning att uppgifterna éverensstammer
med fakturan.

Vid bokféringen skapas en verifikationsrapport.
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Information som fors dver for att mojliggéra uppfoljning av bristande
betalningar.

*) Arendet &r avslutat nar skulden ar slutbetald, preskriberad eller
avskriven.

*) Arendet ar avslutat nar skulden &r slutbetald, preskriberad eller
avskriven.
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*) Arendet ar avslutat nar skulden &r slutbetald, preskriberad eller
avskriven.

Inkassoarenden som gar till domstol redovisas under tvistedrenden under
process 2.9 juridiska fragor.

2.4 Hantera skatteredovisning.

TXT/
PDF/A




TXT/
PDF/A

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Automatisk attest pa objekt/referenser attesteras manuellt. Attesterat
underlag arkiveras lokalt hos den egna forvaltningen eller bolaget.
Underlaget bor aven bifogas elektroniskt till avtalet i Agresso som ett dvrigt
dokument. Om elektronisk attest sker arkiveringen elektroniskt.

Vid bokféringen skapas en verifikationsrapport som arkiveras.
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Bokféring av maskinellt aterrapporterade utbetalningar lagras elektroniskt.
Arkivering gors elektroniskt av central systemforvaltning. Manuellt
bokférda aterbetalningar plockas ut som verifikationsspecifikationer och
arkiveras av respektive férvaltning/bolag.

Kvittens pa skapad fil arkiveras i integrationsmotorn, TEIS.
Stadsledningskontoret (central systemforvaltning) ar ansvariga for
arkiveringen.

Inskannade leverantorsfakturor arkiveras elektroniskt i ekonomisystemet i
7 ar, se elektroniska leverantorsfakturor nedan. Originalfakturor pa papper
gallras tre ar aret efter rakenskapsarets utgang. Skanningleverantéren
ansvarar for gallringen och arkiveringen av originalfakturan.
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Inskannade fakturor/ Svefakturor/EDI-fakturor med flera arkiveras
elektroniskt i ekonomisystemet 7 ar. Kvitton och andra underlag skannas
in och kopplas till det elektroniska dokumentet. Alternativt gors hanvisning
till arkiveringsplats i kommentarsfaltet samt i textfaltet pa den elektroniska
fakturan. Ekonomisystemets verifikationsnummer ska finnas angivet pa
kvitto/annat underlag. Arkivering ska goras i verifikationsnummerordning.

OBS uppgifter som behdvs for att uppfylla kraven i mervardesskattelagen
(1994:200), skatteforfarandelagen (2011:1244),
skatteforfarandeférordningen (2011:1261) och lagen (2005:807) om
ersattning for viss mervardesskatt for kommuner, landsting,
kommunalférbund och samordningsforbund (LEMK) behoéver finnas kvar
langre. Las mer under 2.4.1 Hantera skatteredovisning.

Manuella leverantorsfakturor ska arkiveras i verifikationsnummerordning
tillsammans med kvitto/bestallningsunderlag i 7 ar. Ekonomisystemets
verifikationsnummer ska finnas angivet pa fakturan.

Om mojlighet finns ska pappersfakturan med underlag skannas in och
knytas till verifikatet i ekonomisystemet. | sa fall galler reglerna for
Inskannade leverantorsfakturor respektive elektroniska
leverantdrsfakturor, se ovan.

Avser den manuella fakturan en férsald anlaggning kan den behdva
sparas i 17/20 ar, se 2.2.4 Hantera skatteredovisning.
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Makulerade leverantorsfakturor arkiveras elektroniskt enligt samma
principer som betalda leverantorsfakturor.

*) Bolag/forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa
elektroniskt media med elektronisk underskrift utanfér ekonomisystemet.
Central systemforvaltning ansvarar for arkivering pa elektroniskt media i
Agresso.

Attesterade underlag pa manuella utbetalningar till bankinstitut ska
arkiveras av respektive bolag/férvaltning. Om majlighet finns ska
handlingarna skannas in och knytas till verifikatet i ekonomisystemet.

Om betalningen ar del i anlaggning som ska saljas galler 17 ar.
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Galler endast forvaltningar.

Alla ingaende aterrapporteringsfiler avseende utforda utbetalningar
hanteras av integrationsmotorn TEIS. TEIS arkiverar en kopia av varije fil
som integreras till Agresso.

Attesterade lonefiler, Kbrjournaler, Kundrabatter, Aterbetalningar,
Overforingsuppdrag,
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AnsoOkningar som tillhér upphdrda forbindelser sorteras ut och arkiveras i
exempelvis personnummerordning/namnordning pa en digital lagringsyta
eller i parm utifran aret da férbindelsen uppphorde.

Upphorda forbindelser sorteras ut och arkiveras i exempelvis
personnummerordning/namnordning péa en digital lagringsyta eller i parm
utifran aret da férbindelsen uppphdrde.

Andringar/andringsblanketter som tillhér upphérda férbindelser sorteras ut
och arkiveras i exempelvis personnummerordning/namnordning pa en
digital lagringsyta eller i parm utifran aret da férbindelsen uppphorde.

Kvittenslistor (t.ex. for uttdmnande av kort) som tillhér upphdrda
forbindelser sorteras ut och arkiveras i exempelvis
personnummerordning/namnordning pa en digital lagringsyta eller i parm
utifran aret da forbindelsen uppphérde.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Vissa mail bifogas till fakturan i Agresso

*) Arendet &r avslutat nar skulden &r slutbetald, preskriberad eller
avskriven.
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*) Arendet ar avslutat nar skulden &r slutbetald, preskriberad eller
avskriven.

Inkassoarenden som gar till domstol redovisas under tvistedrenden under
process 2.9 juridiska fragor.
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Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi

En grundbok bestar av uppgifter dver forvaltningens, bolagets, stiftelsens
affarshandelser presenterad i registreringsordning, dvs. ordnade i
kronologisk foljd.

En huvudbok bestar av uppgifter éver forvaltningens,
bolagets och stiftelsens affarshandelser presenterad i systematisk ordning,
dvs. sorterade efter konto.

Arlig version ingar i bokslutet.
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Gallande ekonomimodell dokumenteras manuellt och lagras pa papper
eller i PDF-format. Har avses den centrala ekonomimodellen med
eventuella lokala varianter, t ex anvandning av dimension 5.

*) Stadsledningskontoret (central systemforvaltning) ansvarar for att
arkivera den centrala ekonomimodellen. Om det finns en lokal variant pa
forvaltningen/bolaget som avviker fran den centrala modellen ska den
arkiveras av forvaltningen/bolaget.

Rapporten GL12 — Begreppsvarden anvands for dokumentation av konto,
ovriga begreppsvarden och konteringsdimensioner. Tillampliga rapporter
anvands for att visa hur olika relationer ar kopplade till olika
konteringsbegrepp.

PDF/A

Koncernkontoplan, bolagskontoplan och stadkontoplan. Aktuella rapporter
i ekonomisystemet anvands for dokumentation av konton och
begreppsvarden kopplade till relationer.
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Aktuell uppsattning av verifikationsnummerserier och
behandlingskoder/verifikationstyper ska dokumenteras.

*) Regelverk och uppsattning av automatkonteringar, det vill sdga
automatiskt framstallda bokféringsposter.

**) Regelverket for automatkontering kan gallras 7 ar efter en férandring
har skett eller 7 ar efter det att regelverket upphort att galla.

Avser bokforda kostnader och intakter for registrerad tid.

Mojlighet finns att bokfora kostnader och intakter for registrerad tid (rutinen
TS04). Bokforing sker i en egen nummerserie som ar avsedd for tid/projekt
och en verifikationsrapport skapas. Denna ska arkiveras

*) Bolag/forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa
elektroniskt media med elektronisk underskrift utanfér ekonomisystemet.
Central systemforvaltning ansvarar for arkivering pa elektroniskt media i
Agresso.
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Underlag for projektfakturering kan vara nedlagd tid och kostnader samt
fasta belopp. Fakturakopia arkiveras. Faktureringen skapar en
verifikationsrapport som ska arkiveras.

*) Bolag/forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa
elektroniskt media med elektronisk underskfit utanfor ekonomisystemet.
Central systemforvaltning ansvarar for arkivering pa elektroniskt media i
Agresso.

Uppgifter om projekt ligger kvar i projektmodulen i ekonomisystemeti 7 ar
efter det att projektet har avslutats.

Lokala rapporter med arkiveringskrav samt uppbyggnad av dessa ska
dokumenteras.
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Centrala rapporter med arkiveringskrav samt uppbyggnad av dessa ska
dokumenteras.

Avrakningslistan visar de verifikationer som skapats i huvudboken, och ar
en kvittens pa de transaktioner som bokférts i huvudboken.
Verifikationerna i avrakningslistorna (GLO7) lagras elektroniskt utifran
verifikationsnummer. Det gar att soka fram uppgifterna i GLO7-rapporten i
efterhand fran huvudboken genom att ange verifikationstyp kombinerat
med datum for inlasningen.

Fellistan visar felaktiga transaktioner dar verifikationer i huvudboken e;
skapats och dar ingen bokféring skapats.

Bokféringsorder via Excelerator ska attesteras, arkiveras och lagras i
pappersform av respektive bolag/forvaltning alternativt elektroniskt med
elektronisk attest.
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Vid huvudboksrelaterade handelser i ekonomisystemet skapas en
verifikationsspecifikation. Verifikationsspecifikationeravseende
bokforingsorder, reverseringar i leverantorsreskontran, reverseringar i
kundreskontran samt bokforingar av stadskassan ska plockas ut,
attesteras samt arkiveras i verifikationsnummerordning. Ar dessa verifikat
inte uppsatta som egna serier, maste hela serien plockas ut och arkiveras.

Rapporten anvands framst vid omférdelning av kostnader vid periodbyte.
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Med rapporten Omvardering av valuta kan man omvardera balanskonto,
resultatkonto och reskontrakonto for alla typer av valutabelopp.

Rapporten anvands for éverféring av ingaende balans till nytt ar och ska
attesteras.

PDF/A

Exempel pa underlag: kopia pa forsta avisering, inbetalning som underlag
for nar och om frivillig skattskyldighet intraffat eller om det ar momsfri
uthyrning, hyresavtal




PDF/A

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
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Bevaras med avtalet
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Exempel pa underlag: Huvudbok pa bygg- och anlaggningsprojektet,
Leverantorsfakturakopior avseende anlaggningen/fastigheten, Kopior pa
kundfakturor nar verksamheten vidarefakturerat projektkostnader och
dragit av den ingaende momsen pa leverantorsfakturor som kundfakturan
harror sig fran, Vardejusteringar vid férsaljning av anlaggningar
(Bokforingsbekraftelse, Verifikationsspecifikation), Rapport vid forsaljning,
Manuella leverantorsfakturor avseende férsalda anlaggningar

Underlag for att kunna fullgora jamkningsskyldigheten ska sparas under
sju ar efter utgangen av det kalenderar da korrigeringstiden 16pte ut (9
kap. 1 § andra stycket SFF). Denna bestammelse har kommit till for att
Skatteverket ska ha tillgang till ett relevant underlag vid efterbeskattning.
Raknat fran forvarvet av investeringsvaran ska underlaget alltsa sparas
under 17 ar nar det galler fastigheter, bostadsratter eller hyresratter. |
vissa fall kan det finnas uppgifter om retroaktiva avdrag som kan vara tre
ar gamla nar momsavdraget yrkas, vilket innebar att i dessa fall maste
underlag sparas i 20 ar. For andra investeringsvaror ska underlaget
sparas under 12 ar.

Anvand rapport UA0010 Arkivrapport investeringsprojekt i Agresso for att
ta fram vilka underlag som behdver arkiveras.
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Exempel pa underlag: Leverantorsfakturakopior avseende
investeringsvaran, Vardejusteringar vid forsaljning av investeringsvaror
(Bokforingsbekraftelse, Verifikationsspecifikation), Rapport vid férsaljning,
Manuella leverantorsfakturor avseende férsalda investeringsvaror

For mer info se texten ovan.

Innehaller exempelvis Ansdkan, kvittens, anmalan vid justerad ersattning
och beslut.
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Exempel pa underlag: Huvudbok pa bygg- och anlaggningsprojektet,
Leverantorsfakturakopior avseende anlaggningen/fastigheten, Kopior pa
kundfakturor nar verksamheten vidarefakturerat projektkostnader och
dragit av den ingaende momsen pa leverantorsfakturor som kundfakturan
harror sig fran, Vardejusteringar vid forsaljning av anlaggningar
(Bokforingsbekraftelse, Verifikationsspecifikation), Rapport vid forsaljning,
Manuella leverantdrsfakturor avseende férsalda anlaggningar

Galler endast forvaltningar som omfattas av LEMK.

| 12 a§ LEMK regleras kommunens skyldighet att spara underlag.
Underlaget for ratt till ersattning ska sparas under fyra ar efter utgangen av
det kalenderar som underlaget avser. Underlag som avser ratt till
ersattning vid anskaffning av investeringsvara ska dock sparas under fyra
ar efter utgangen av det kalenderar som korrigeringstiden I6pte ut. Detta
medfor att en kommun enligt LEMK ar skyldig att spara materialet
avseende momsersattning som kan omfattas av bestammelserna
omjustering i 14 ar vad galler fastighet och nio ar vad galler évriga
investeringsvaror.

Anvand rapport UAOO10 Arkivrapport investeringsprojekt i Agresso for att
ta fram vilka underlag som behover arkiveras.

Exempel pa underlag: Leverantorsfakturakopior avseende
investeringsvaran, Vardejusteringar vid forsaljning av investeringsvaror
(Bokforingsbekraftelse, Verifikationsspecifikation), Rapport vid forsaljning,
Manuella leverantorsfakturor avseende forsalda investeringsvaror.

Se info i kommentaren ovan
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Innehaller exempelvis ansékan och beslut.

Innehaller exempelvis anstkan och beslut.
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Transaktionerna i ekonomisystemet ligger kvar i registret sa lange ett
objekt ar aktuellt. Ett objekt ar inte langre aktuellt nar objektet saljs eller
utrangeras. Vid utrangering sparas objektet 7 ar. Objekten bevaras hos
Stadsarkivet och ingar i den arliga leveransen till e-arkiv Stockholm.

Vid aktivering av anlaggning via projektimport skapas en bekraftelse pa
projektimporten, en bokféringsbekraftelse samt en
verifikationsspecifikation. Verifikationsspecifikationen ska plockas ut och
attesteras och arkiveras tillsammans med Bekraftelse projektimport. Vid
aktivering via direktanskaffning skapas bokforingsbekraftelsen samt en
verifikationsspecifikation. Bokféringsbekraftelsen ska plockas ut och
attesteras samt arkiveras tillsammans med verifikationsspecifikationen.
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All bokféring fran anldggningsmodulen gar via rapporten
Bokféringsbekraftelse. Anlaggningstransaktioner genererar ocksa en
verifikationsspecifikation for samtliga transaktioner som bokfors i
huvudboken. Transaktioner som har med korttidsinventarier eller
Skattemassig avskrivningsbok genererar ingen bokféring i huvudboken
utan stannar i anlaggningsreskontran. Arbetsflodet visar elektroniskt
godkannande och attest samt eventuella kommentarer.

*) Respektive forvaltning/bolag ansvarar for arkiveringen ansvarar for
arkivering pa papper och arkivering pa elektroniskt media med elektronisk
underskrift utanfér ekonomisystemet. Central systemférvaltning ansvarar
for arkivering pa elektroniskt media i Agresso.
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Vid avskrivning av anlaggningar skapas en avskrivningsbekraftelse,
bokforingsbekraftelse samt en Verifikationsspecifikation.

Avskrivningar bestams vid aktiveringstillfallet, som attesteras. Se
aktivering av anlaggningar ovan.
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Vid andringar (Andra konteringsvéarden, reverseringar) och
omklassificeringar (Byte anlaggningsgrupp, Overforing/Delning) skapas en
bokforingsbekraftelse samt en verifikationsspecifikation.

Vid andringar (Andra konteringsvarden, reverseringar) och
omklassificeringar (Byte anlaggningsgrupp, Overféring/Delning) skapas en
bokforingsbekraftelse samt en Verifikationsspecifikation.
Verifikationsspecifikationen ska plockas ut, attesteras och arkiveras
tilsammans med bekraftelsen av vardejusteringen som specifikation.

*) Respektive forvaltning/bolag ansvarar for arkiveringen ansvarar for
arkivering pa papper och arkivering pa elektroniskt media med elektronisk
underskrift utanfér ekonomisystemet. Central systemférvaltning ansvarar
for arkivering pa elektroniskt media i Agresso.
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Vid vardejusteringar (forsaljning, utrangering, vardedverféring,
nedskrivning, uppskrivning) av anlaggningar skapas en
bokforingsbekraftelse samt en Verifikationsspecifikation.
Verifikationsspecifikationen ska plockas ut, attesteras och arkiveras
tillsammans med bekraftelsen av vardejusteringen som specifikation.
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Vid forsaljning finns en rapport tillganglig i ekonomisystemet, som tar fram
detaljer avseende en vis anlaggning; UA0010 — Arkivrapport
investeringsprojekt. Respektive forvaltning eller bolag ansvarar for att
rapporten kors och arkiveras. Observera att detta endast ar aktuellt om
forsaljningen sker inom 10 ar efter investeringar har gjorts pa fastigheter
eller 5 ar avseende maskiner och inventarier, dvs inom den s k
korrigeringstiden, som styr om jamkning av moms kan bli aktuell.
Skyldighet att spara handlingar galler sju ar efter det att korrigeringstiden
|6pt ut. Om retroaktiva avdrag kan vara aktuella avseende fastigheter och
anlaggningar galler ytterligare tre ar, d v s 20 ar sammanlagt. For
forvaltningar galler vid forvarv, som omfattas av Lag om ersattning for viss
mervardesskatt for kommuner (LEMK), att underlag ska sparas fyra ar
efter det att korrigeringstiden I6per ut dvs sammanlagt 14 ar for
fastigheter. For maskiner och inventarier ar korrigeringstiden 5 ar och
gallringsfristen darmed 9 ar.

For mer info se avsnittet 2.2.4 Hantera skatteredovisning, "Underlag for att
kunna fullgéra jamkningsskyldigheten" och "Handlingar avseende
momsersattning som kan omfattas av bestammelserna omjustering i
LEMK"

Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i bokslutet, redovisas i
process 1.2.2 Folja upp verksamheten.
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Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Hanteringsanvisningar for styrande och stodjande processer i
Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupp 2.3 Kopa in och upphandia

Informationen nedan utgar fran SSA 2022:01 Beslut om bevarande och gallring av information inom inkdp, upphandling oct
Arkivering av upphandlingsarenden och avtalsarenden kommer att ske fran eDok till e-arkiv Stockholm. Stadsledningskontc

Observera att alla handlingstyper i kolumnerna nedan inte férekommer vid varje inkdp, upphandling eller forvaltning av avta

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings-
Process/ Handlingsslag sortering Galiras beslut

2.3.1 Kopa in och bestalla

Avrop mot ramavtal
Med avrop avses anskaffning av varor/tjanster som avropsberattigad gor genom tilldelning av kontrakt un

For avrop genom fornyad konkurrensutsattning (FKU) se 2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling och 2.3.<
*) Fyra ar efter utford leverans eller 10 ar efter slutbesiktning om det ar ett avrop mot ett ramavtal for byggentreprenader.

**) Om man inte anvander Agressos inkdpssytem for att hantera avrop och bestallningarna ar det rekommenderat att skape




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.1 Avropsforfragan Ordg?:ri'es%f;em/ 4 ar/10 ar* 2022:01
2.3.1 Avropssvar Ordg?:ri'e?gf;em/ 4 ar/10 ar* 2022:01
231 Avrop Ordg?:ri'e?gf;em/ 4 r/10 &r* 2022:01
2.3.1 Bestallning Ordg?:ri'esfgf;em/ 4 ar/10 ar* 2022:01
2.3.1 Tillaggsbestalining Ordg?:ri'esfgf;em/ 4 a0 ar* 2022:01




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Ordnas i system/

2.3.1 Inképsorder o 4 ar/10 ar* 2022:01
Diariefors

2.3.1 Rekvisition Ordnas isystem 4 ar/10 ar* 2022:01
Diariefors

2.3.1 Bestallningsbekraftelse Ordnas | system/ 4 &r/10 ar* 2022:01
Diariefors

231 Orderbekriftelse CIelEe [ e 4 &r/10 ar* 2022:01
Diariefors

2.3.1 Leveransgodkénnande Ordnas i system| 4 ar/10 ar* 2022:01
Diariefors

2.3.1 Foljesedlar Vid inaktualitet 20‘.'6:01

version 2.0

Bestallningar fran kontrakt




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Avser bestallningar utifran upphandlade kontrakt. Bestallningen ar en begaran om leverans av en vara ell
*) 10 ar efter kontrakttidens utgang eller 10 ar efter slutbesiktning om det ar en bestallning fran ett byggentrepreandkontraki

Sarskilt om de tioariga gallringsfristerna: Om preskriptionstiden genom sarskilt avtal ar langre an vad som framgar av lag fa
For byggentreprenadkontrakt dar man avtalat om langre garantitid &n 10 ar far inte gallring ske férran garantitiden 16pt ut.

**) Om man inte anvander Agressos inkdpssytem for att hantera avrop och bestallningarna ar det rekommenderat att skape

2.3.1 Bestalining Ol [ ey 10 ar* 2022:01
Diariefors

2.3.1 Tillaggsbestallning Il IR 10 ar* 2022:01
Diariefors

2.3.1 Rekvisition OrrelEe | Yt 10 ar* 2022:01
Diariefors

2.3.1 Inkdpsorder QireliEe | Sy 10 ar* 2022:01
Diariefors

231 Bestallningsbekraftelse Ordngs i s_)_/stem/ 10 ar* 2022:01
Diariefors




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Ordnas i system/

2.3.1 Orderbekraftelse L o 10 ar* 2022:01
Diariefors
2.3.1 Leveransgodkannande Ol [y 10 ar* 2022:01
Diariefors
2.31 Foljesedlar Vid inaktualitet 2076:01
version 1.3
Bestallningar vid direktupphandling
*) Fyra ar efter utford leverans eller 10 ar efter slutbesiktning om det ar en bestallning av byggentreprenader.
231 Bestallning, Diariefors/ 4 510 Ar* 2022-01

se kommentar

Ordnas i system

Underlag vid anslutning till inkopssystemet




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstdd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Underlag vid anslutning till

e inkdpssystem*

Ordnas i system Vid inaktualitet 2022:01

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Upphandlingar av varor och tjanster som stddjer den egna verksamheten (Process 2.3.2 Hantera f6rsérjn

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Upphandlingar rérande kommunala angelagenheter som laggs ut pa privat utférare dar kommunen ar huy

Upphandlingar av byggentreprenader (Process 2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling, kan &ven redovis

Fornyad konkurrensutsattning (FKU)

Vid en férnyad konkurrensutsattning erbjuds leverantorer som ar parter i ramavtalet att lamna anbud i enl
*) Bevaras om det ar en FKU fran ett ramavtal som kategoriseras som en verksamhetsupphandling eller en byggentrepren
som kategoriseras som en férsorjningsupphandling eller 10 ar efter slutbesiktning om det ar en férnyad konkurrensutsattnin

**) 4-10 ar betyder att handlingarna far gallras tidigast 4 ar fran den dag da kontraktet/avropsavtalet sléts eller den férnyade

konkurrensutsattning som kategoriseras som en forsorjningsupphandling eller 10 ar efter slutbesiktning om det ar en féornya
Sarskilt om de tioariga gallringsfristerna: Om preskriptionstiden genom sarskilt avtal ar langre an vad som framgar av lag fa

For byggentreprenadkontrakt dar man avtalat om langre garantitid an 10 ar far inte gallring ske férran garantitiden 16pt ut.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ . o 10 ar/ .

2313 Avropsforfragan Diariefors Bevaras* 2022:01
252 Avropssvar, Diariefors 4-10 ar* 2022:01
2.3.3 ej antagna

2.3.2/ Avropssvar, . 10 ar*/ )

2.3.3 Antagna DIETEE Bevaras AV




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ Korrespondens m__ed Diarieférs 10 ar*/ 202201
2.3.3 ramavtalsleverantorer Bevaras

2.3.2/ Utvarderingsprotokoll/ o 10 ar*/ )
2.3.3 Upphandlingsprotokoll DRI Bevaras ALV
2.3.2/ : : o 10 ar*/ .
233 Tilldelningsbeslut Diariefors Bevaras 2022:01




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ Underrattelse om e 10 ar*/ )
233 tilldelningsbeslut Diariefors Bevaras 2022:01
2.3.2/ Avropskontrakt/ )
2.3.3 Avropsavtal Se kommentar 2022:01

22%%/ Bestallning Se kommentar 2022:01

Direktupphandling
En direktupphandling ar ett inkdp som gors fran en leverantér som inte ar upphandlad, vilket betyder att d
*) Bevaras om det ar en direktupphandling som kategoriseras som en verksamhetsupphandling eller bevarandevard bygge!

**) 4-10 ar betyder att handlingarna far gallras tidigast 4 ar fran den dag da avtal sl6ts eller underrattelse om beslut att avbr
Sarskilt om de tioariga gallringsfristerna: Om preskriptionstiden genom sarskilt avtal ar langre an vad som framgar av lag fa

For byggentreprenadkontrakt dar man avtalat om langre garantitid &n 10 ar far inte gallring ske férran garantitiden 16pt ut.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ Behovs-, marknads- och Ordnas i system/ 10 ar/ 2022:01
2.3.3 riskanalys Diariefors Bevaras* '
2.3.2/ Ordnas i system/ 10 ar/ )
2.3.3 Annons Diariefors Bevaras® 2022:01
2.3.2/ Offertforfragan/ Ordnas i system/ 10 ar/ 2022:01
2.3.3 Anbudsforfragan Diariefors Bevaras* '
2.3.2/ Offert/Anbud, Ordnas i system/ 4-10 ar**, se )

: L 2022:01
2.3.3 ej antagen Diariefors kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ Offert/Anbud, Ordnas i system/ 10 ar/ 2022-01
233 antagen Diariefors Bevaras* '
2.3.2/ Fragor och svar, Ordnas i system/ 10 ar/ 2022:01
2.3.3 antagen offert Diariefors Bevaras* '
2.3.2/ Fragor och svar, Ordnas i system/ . .
2.3.3 ej antagen offert Diariefors 4-10ar AV




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Leverantorskontroll- . .
2.3.2/ dokumentation, Ordngs .| system/ 10 ar/ . 2022:01
2.3.3 Diariefors Bevaras

antagna offerter

Leverantorskontroll- .
282 dokumentation, OElES [l ey 4-10 ar** 2022:01
2.3.3 . Diariefors

ej antagna offerter
2.3.2/ " : Ordnas i system/ 10 ar/ )
2.3.3 Oppningsprotokol Diariefdrs Bevaras* A2V




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/

. , Ordnas i system/ 10 ar/ .
233 Utvarderingsprotokoll Diarieférs Bevaras* 2022:01
2.3.2/ . . Ordnas i system/ 10 ar/ )
233 Tilldelningsbeslut Diariefdrs Bevaras® 2022:01
2.3.2/ Blankett for dokumentation av Ordnas i system/ 10 ar/ 2022:01
2.3.3 direktupphandling Diariefors Bevaras* '




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ Underrattelse om Ordnas i system/ 10 ar/ 2022:01

2.3.3 tilldelningsbeslut Diariefors Bevaras* '

Zaaill Meddelande till leverantérerna Ordnas i system/ 4-10 ar** 2022:01

2.3.3 Diariefors

2.3.2/ Avtal Se kommentar | 2022:01

2.3.3

223;%/ Bestallning Se kommentar 2022:01
Upphandling

Offentlig upphandling ar en reglerad procedur for inkop av varor, tjanster och entreprenader. Informatione

*) Bevaras om det ar en upphandling som kategoriseras som en verksamhetsupphandling eller byggentreprenadupphandli



Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

**) 4-10 ar betyder att handlingarna far gallras tidigast 4 ar fran den dag da avtal sl6ts eller underrattelse om beslut att avbr

Sarskilt om de tioariga gallringsfristerna: Om preskriptionstiden genom sarskilt avtal ar langre an vad som framgar av lag fa

For byggentreprenadkontrakt dar man avtalat om langre garantitid an 10 ar far inte gallring ske forran garantitiden 16pt ut.

Behovs- och marknadsanalys

223:;%/ Anskaffningsbeslut Diariefors B;\(/)aér;/s* 2022:01
22:;%/ Avsiktsférklaring Diariefors 5 ;8 a?;/s* 2022:01
2.3.2/ FuIImaIEt till extern part gtt Diarieférs 10 ar/ . 2022:01
2.3.3 genomfdra en upphandling Bevaras




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ o 10 ar/ )
233 Behovsanalys Diariefors Bevaras* 2022:01
2.3.2/ o 10 ar/ .
233 Marknadsanalys Diariefors Bevaras* 2022:01
2.3.2/ , o 10 ar/ )
533 Riskanalys Diariefors Bevaras* 2022:01




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ : , o 10 ar/ )
533 RFI (request for information) Diariefors Bevaras* 2022:01
2.3.2/ Anteckningar/ o 10 ar/ .
2.3.3 protokoll fran leverantérsmaoten DI Bevaras* AV

Upphandlingsstrategi




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ , : o 10 ar/ )

233 Upphandlingsstrategi Diariefors Bevaras* 2022:01
Skapa upphandlingsdokument och annonsera

2.3.2/ : o 10 ar/ )

233 Upphandlingsdokument Diariefors Bevaras* 2022:01




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/

MBL-protokoll fran férhandling

gallande forslag till Diariefors 10ar/ " 2022:01

2.3.3 \ Bevaras

upphandlingsdokument

Beslut om att godkanna .
2 forslaget till upphandlings- Diarieférs 10ar 2022:01
2.3.3 Bevaras

dokument

22%%/ Forhandsannons Diariefors 10 ar/ 2022:01

Bevaras*




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ e 10 ar/ .
233 Annons Diariefors Bevaras* 2022:01
2.3.2/ wl o 10 ar/ )
233 Ansokningsinbjudan Diariefors Bevaras* 2022:01
282 Anbudsinbjudan Diarieférs 10ar 2022:01
2.3.3 Bevaras

2.3.2/ , e o 10 ar/ )
233 Annonsering av projekttavling Diariefors Bevaras* 2022:01
22 Pr?;?/ll(icr)w” ;?iﬁradeaSelaé?:% Tﬁ”an Diariefors 10 ar/ 2022:01
2.3.3 9 9 jury Bevaras* '




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ . : e 10 ar/ .
233 Tavlingsbidrag Diariefors Bevaras* 2022:01
2.3.2/ e o 10 ar/ .
233 Rapport om projekttavling Diariefors Bevaras* 2022:01
239/ Uppgifter om leverantérer som

2' 3'3 hamtat ut upphandlings- Ordnas i system Vid inaktualitet 2022:01

dokumenten




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ Fragor och svar o 10 ar/ .
2.3.3 under anbudstiden DI Bevaras* 2022:01
2.3.2/ Avbojande att delta | Diariefors 4-10 ar* 2022:01
2.3.3 upphandlingen

Anbudsprovning och utvardering




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ Anbudsansokningar, o 10 ar/ )
233 antagna anbud DIETIESIE Bevaras* AU
2.3.2/ Anbudsansokningar, Diariefors 4-10 ar* 2022:01
233 ej antagna anbud

Meddelande till utvalda .
Zesill anbudssodkande Diariefors 10 ar/ . 2022:01
2.3.3 Bevaras




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

239 Meddelande till ej utvalda

2' 3' 3 anbudssokande Diariefors 4-10 ar** 2022:01
2.3.2/ Utvardering dver inkomna o 10 ar/ )
2.3.3 anbudsansokningar BIEMSEE Bevaras* AV
2.3.2/ Godkanda ansokningar om e 10 ar/ .
233 deltagande i valfrihetssystem BLoli s Bevaras* 2022:01




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

239/ Ansgknlngar om deltagande i o 2-10 4r, se '
valfrihetssystem som inte har Diariefors 2022:01
2.3.3 ; kommentar
godkants
Fortydliganden och
kompletteringar
2.3.2/ av ansOkningar om att delta i . 10 ar/ )
2.3.3 valfrihetssystem som har BLEISIE Bevaras* AV
godkants
Fortydliganden och
2.3.2/ kompletteringar av ansdkningar e 2-10 ar, se )
2.3.3 om att delta i valfrihetssystem DIEIEIETE kommentar A2
som inte har godkants.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/

Intyg och bevis om kontroll

av sokande om att delta i Diariefors 10 ar/ . 2022:01
2.3.3 . Bevaras
valfrihetssystem
Intyg och bevis om kontroll av
sOokande om att delta i .
287 valfrihetssystem som inte Diariefors 2-10ar, se 2022:01
2.3.3 y kommentar
har godkants.
Dokumentation vid kvalificering,
2.3.2/ prévning och utvardering, Diarieférs 10 ar/ 2022-01
2.3.3 antagna anbud

Bevaras*




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Dokumentation vid leverantors-
kontroll, kvalificering, préovning

Zasi och utvardering, Diariefors 4-10 ar** 2022:01
2.3.3 :
ej antagna anbud

239 Skrlftl!g underrattelse om att o 10 &r/ .

dialogen avslutats i Diariefors N 2022:01
2.3.3 N : Bevaras

konkurrenspraglad dialog

2.3.2/ Anbud, o 10 ar/ )
2.3.3 antaget DI Bevaras* AVZ




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ Anbud, e 4-10 ar**, Se .
2.3.3 ej antaget DIETISIEE kommentar AV
2.3.2/ , : T 10 ar/ )
233 Oppningsprotokoll Diariefors Bevaras* 2022:01
2.3.2/ e o 10 ar/ )
233 Beslut om kvalificering Diariefors Bevaras* 2022:01




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ Protokoll fran féorhandlingar . 10 ar/ )
2.3.3 med anbudsgivare DIETE Bevaras* AL
2.3.2/ Beslut om avbruten e 10 ar/ )
2.3.3 upphandling DIETISIEE Bevaras* el
2.3.2/ Underrattelse om avbruten Diarieférs 10 ar*/ 2022:01
2.3.3 upphandling Bevaras

Beslut om tilldelning




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ . . e 10 ar/ )
233 Utvarderingsprotokoll Diariefors Bevaras* 2022:01

MBL-protokoll fran férhandling 10 &r/
gallande forslag om Diariefors N 2022:01
. : Bevaras
tilldelningsbeslut

2.3.2/
233




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ . . . 10 ar/ )

233 Tilldelningsbeslut Diariefors Bevaras* 2022:01

2.3.2/ - e 10 ar/ )

233 Individuell rapport Diariefors Bevaras* 2022:01

239/ Dokument.erade skal tl|! att ha o 10 &r/ _
nyttjat undantag i Diariefors N 2022:01

233 . i Bevaras

upphandlingslagstiftningen




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/ Underrattelse om e 10 ar/ )
233 tilldelningsbeslut DR Bevaras* A2V
Avtalsskrivning

282 Efterannons Diariefors 10ar/ N 2022:01

2.3.3 Bevaras

282 Avtal Se kommentar 2022:01

2.3.3

2.3.2/ " .. )
Overprovningsarende Se kommentar 2022:01

2.3.3




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.2/

233 Skadestandsarende Se kommentar 2022:01
2.3.2/ . .
2313 Upphandlingsskadeavgifter Se kommentar 2022:01

Sammanstallning av uppgifter om upphandlingar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstdd
Processgrupp 2.3 Kdpa in och upphandla

2.3.2/ Uppgifter om upphandling,

233 se kommentar Ordnas i system Bevaras 2022:01

Kontrakt Ordnas i system/ 10 ar/
Diariefors Bevaras*

234 2022:01




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

234 Ramavtal OireliEe | VSt 10ar 2022:01
Diariefors Bevaras
2.34 Tvistemal rorande avtal Se kommentar 2022:01
Avtalsimplementering och publicering
2.3.4 Tillampningsanvisningar O s 10ar 2022:01
Diariefors Bevaras




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Motesanteckningar/ Diariefors/ 10 ar/ .
e protokoll fran uppstartsmote Ordnas i system Bevaras* AL
Diariefors/ Efter
234 Avtalsforvaltningsplan . avtalstidens 2022:01
Ordnas i system .
utgang
Avtalsadministration
2.3.4 Avtalsandring R 10 arf 2022:01

Diariefors Bevaras*




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

234 A\{ta_n_lstlllagg/ Ordngs i s_)_/stem/ 10 ar/ . 2022:01
Tillagsavtal Diariefors Bevaras

2.3.4 Avtalsfériangning OrelEe | St 10ar 2022:01
Diariefors Bevaras

2.3.4 Beslut rérande avtalet CImelnEe [ e 10ar 2022:01
Diariefors Bevaras

234 Korrespondens som paverkar Ordngs i s_)_/stem/ 10 ar/ . 2022:01
avtalet Diariefors Bevaras




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

234 In(:iex_t_Jppraknlr?ggr och Ordngs i system/ 10 ar/ . 2022:01
tillhdrande prislistor Diariefors Bevaras
234 Justeringar av prislistor Ordngs ! S}_/stem/ 10 ar/ . 2022:01
Diariefors Bevaras
Avtalsuppfoljning
. , e Efter
2.3.4 Dokumentation vid Diariefors/ avtalstidens 2022:01
leverantorskontroll Ordnas i system .
utgang
234 Moteesanteclf_n_ln_gar/ ) Dlarlt_afors/ 10 ar/ . 2022-01
protokoll fran uppfdljningsmaoten Ordnas i system Bevaras




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

2.3.4 Avtalsutvérdering DIEEHenE) 10ar 2022:01
Ordnas i system Bevaras

234 Mot(?santef:kn|n.gar/pr.(_)tokoll Dlarlgfors/ 10 ar/ . 2022-01
fran utvarderingsmaoten Ordnas i system Bevaras

. . . Diariefors/ 10 ar/ )

234 Slutrapport fran utvardering Ordnas i system Bevaras* 2022:01

234 Dokumentation om avvikelser Dlarlgfors/ 10 ar/ . 2022:01
och brister Ordnas i system Bevaras

Avsluta avtal




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

. Ordnas i system/ 10 ar/ )
234 Avtalsuppsagning Diariefdrs Bevaras® 2022:01
234 Slutrapport .rorande Dlarlgfors/ 10 ar/ . 2022-01
avtalsperioden Ordnas i system Bevaras
. Diariefors/ 10 ar/ )
234 Avvecklingsplan Ordnas i system Bevaras* 2022:01

Sammanstallning av uppgifter om avtal




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

234 Uppgifter om avtal* Ordnas i system Bevaras 2022:01

Kategoristyrning (Ar inte med som en process i den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen, kan re

Kategoristyrning Kategoriprofil Diariefors Bevaras 2022:01




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Kategoristyrning Kategoristrategi Diariefors Bevaras 2022:01

Méotesanteckningar fran

. . Diariefors Bevaras 2022:01
kategorirad

Kategoristyrning

Motesanteckningar fran

e . Diariefors Bevaras 2022:01
inkopsrad

Kategoristyrning




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.3 Kbépa in och upphandia

Stockholms stad

1 avtalsforvaltning, Stadsledningskontorets vagledning om sekretess och diarieféring i upphandlingsarenden samt dvriga
oret och Stadsarkivet har byggt en integration mellan Kommers och eDok. For specifik information om hur integrationen ft

il. Om handlingstyperna uppréattas eller inkommer ska man fdlja gallringsfristerna i kolumnen Bevaras/Gallras.

Sekretess Pers_on- Forvaring Arkivering Format for
uppgifter

arkivering

der ramavtal. Avrop sker per ramavtalsomrade. Avrop fran ramavtal sker antingen genom férnyad konk

3 Hantera verksamhetsupphandling

1 ett arende i eDok.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Ingen,

Agresso inkOpssystem

se kommentar Harmlosa JeDok**

se klc?ra?nnéntar Harmiosa Agress%iglg‘j(ef system
Ingen Harmibsa Agressc;;g‘;igfsystem
Ingen Harmlssa Agress%g‘;igfsystem
Ingen O e Agresso inkopssystem

/leDok**




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Agresso inkopssystem

Ingen Harmlosa Do
Ingen Harmldsa Ag reSS(;eiBl;?(Efsystem
Ingen Harmldsa Agress?;BEiEfSyStem
Ingen Harmlésa Agressc;ejgléiefsystem
Ingen Harmldsa Ag reSS(;eiBl;iEfsystem
Ingen Harml6sa




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

ler tjanst enligt villkoren i kontraktet.
t.

ir ingen gallring ske forran denna tid I6pt ut. Om preskriptionsavbrott har skett far inte gallring ske férran ny 10-arig/eller a

1 ett arende i eDok.

Ingen Harmlosa Ag reSSt;eiBI;iEfsystem
Ingen Harmlésa Agressc/’ég‘;igfsystem
Ingen Harmissa ~ |AA97esS0 kapssystem
Ingen Harmldsa Agressc/’;g‘;igfsyﬁem
Ingen Harmlosa Ag reSS(;eiBI;iEfsystem




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Ingen Harmldsa Agresso inkopssystem
Ingen Harmldsa Agresso inkopssystem
Ingen Harmlosa

eDok/
Ingen Harmlosa Digital lagringsyta/

Agresso




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstdd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Ingen Harmldsa Digital lagringsyta

ingsupphandling)

vudman eller upphandlingar rérande verksamhetskritiska varor och tjanster (Process 2.3.3 Hantera ver

sas i en separat process, t.ex. Hantera byggentrepenadupphandling, omfattas inte av den stadsgemen

ighet med de villkor som anges i ramavtalet.

adupphandling som ska bevaras. 10 ar efter avropsavtalets/kontraktets utgang om det ar en férnyad konkurrensutsattnin
1g som kategoriseras som en byggentreprenadupphandling som ska gallras.

> konkurrensutsattningen avbrots. Handlingarna ska senast gallras 10 ar efter kontraktet/avropsavtalets utgang om det ar

1d konkurrensutsattning som kategoriseras som en byggentreprenadupphandling som ska gallras.

ir ingen gallring ske férran denna tid [6pt ut. Om preskriptionsavbrott har skett far inte gallring ske férran ny 10-arig/eller a




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Ingen

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 38§§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok***

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Ingen Harmldsa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A
eDok
Se kommentar Se kommentar
Se kommentar Se kommentar

let inte finns ett avtal med den leverantoren.

ntreprenadupphandling. 10 ar efter avtalstidens utgang om det ar en férsérjningsupphandling eller 10 ar efter slutbesiktni

yta upphandlingen skickades ut. Handlingarna ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang eller 10 ar efter slutbesit

ir ingen gallring ske férran denna tid I6pt ut. Om preskriptionsavbrott har skett far inte gallring ske férran ny 10-arig/eller a




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Svag eDok/
Préova mot OSL Harmlosa Kommers*** e-arkiv Stockholm PDF/A
19kap 1, 3 §§
Ingen Harmldsa Ko;nDn;irs/ e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmlosa Kongn;irs/ e-arkiv Stockholm PDF/A
Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap Harmiésa K;’E)”Orﬂirf/
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL19kap 1, 38§§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 8§§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlodsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
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Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 38§§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

eDok/
Kommers

*k%

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Ingen Harmlosa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A
eDok
Ingen Harmlosa Kommers/
9 eDok
Se kommentar Se kommentar
Se kommentar Se kommentar

3:n nedan ar strukturerad efter Stockholms stads upphandlingsprocess som bestar av sex processteg.

ng som ska bevaras. 10 ar efter avtalstidens utgang eller 10 ar efter slutbesiktning om det ar en gallringsbar byggentrepe



Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
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yta upphandlingen skickades ut. Handlingarna ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang eller 10 ar efter slutbesit

ir ingen gallring ske férran denna tid I6pt ut. Om preskriptionsavbrott har skett far inte gallring ske forran ny 10-arig/eller a

Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Ingen Harmldsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
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Absolut sekretess under
anbudstiden
OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap Harmldsa Ko;nDn;irs/ e-arkiv Stockholm PDF/A

16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3§§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Svag
Prova mot OSL
19kap 1,388 & 31kap 16 §

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Svag
Prova mot OSL
19kap 1,388 & 31kap 16 §

Harmlosa

Kommers

PDF/A

Svag
Préva mot OSL
19kap 1,38§§ & 31kap 16 §

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Svag
Prova mot OSL
19kap 1,388 & 31kap 16 §

Harmlosa

Kommers

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Svag
Prova mot OSL
19kap 1,388 & 31kap 16 §

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Svag
Préva mot OSL
19kap 1,38§§ & 31kap 16 §

Harmlosa

Kommers

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 8§§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlodsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 8§§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 8§§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Ingen

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL19kap 1,3 § & 31 kap 16
§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL19kap 1,3 § & 31 kap 16
§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A/

Se
kommentar****




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL19kap 1,3 § & 31 kap 16
§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
prova mot ovan namnda
paragrafer

Harmlosa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL19kap 1,3 § & 31 kap 16
§ kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmldsa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Ingen Harmldsa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A
eDok
Ingen Harmlosa Ko;nDrr;Ers/ e-arkiv Stockholm PDF/A

Se kommentar

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Se kommentar

Se kommentar




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstdd
Processgrupp 2.3 Kdpa in och upphandla

Ingen

Inga

Kommers

e-arkiv Stockholm

Stadsledningskontoret
ansvarar for
arkiveringen

Svag
Prova mot OSL
19kap 1,388 & 31kap 16 §

Harmlosa

Kommers/
eDok/
Arkivskap

e-arkiv Stockholm

PDF/A-2b/
PAJES-B-
LT/LTA*




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Svag Kommers/ PDF/A-2b/
Préva mot OSL Harml6sa eDok/ e-arkiv Stockholm PAdJES-B-
19kap1,38§&31kap 16 § Arkivskap LT/LTA**
Se kommentar
Ingen Harmlosa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A

eDok




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Svag eDok/
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vagledningar pa samarbetsytan for inkdp och upphandling.

Jngerar 1as rutinbeskrivningen Diarieforing via integration Kommers-eDok.
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De dokument som sands till ramavtalsleverantérerna kallas avropsforfragan.

| normalfallet férekommer ingen sekretess pa handlingstyper som inkommer/upprattas vid avrop
och bestallningar. Untantaget ar avrop fran ramavtal genom férnyad konkurrensutsattning.

For avropsforfragningar i samband med en férnyad konkurensutsattning se 2.3.2 Hantera
forsorjningsupphandling och 2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling.

Ramavtalsleverantorernas svar pa avropsférfragan kallas avropssvar.

For avropssvar i samband med en fornyad konkurensutsattning se 2.3.2 Hantera
forsorjningsupphandling och 2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling.

Avser exempelvis kontrakt/avropsavtal som grundar sig pa ett ramavtal, avropsblanketter och
avrop som gors via e-post.
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Begreppet anvands framst i inkOpssystemet i Agresso.

En rekvisition ar en fraga, bestallning eller begaran fér vanligtvis pengar eller varor. Kan aven
kallas internbestallning. Begreppet anvands framst i inkdpssystemet i Agresso.

Bekraftelse pa att en bestallning ar mottagen.

Svar som leverantoren kan skicka for att svara pa informationen i den
mottagna ordern.

Begreppet orderbekraftelse anvands framst i inkopssystemet i Agresso.

Ett formellt satt att godkanna en leverans av vara eller tjanst.
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nnan avtalad preskriptionstid 16pt ut.

Avser aven kompletterande bestallningar.

En rekvisition ar en fraga, bestallning eller begaran for vanligtvis pengar eller varor. Kan aven
kallas internbestallning. Begreppet anvands framst i inkdpssystemet i Agresso.

Begreppet anvands framst i inkOpssystemet i Agresso.
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Bekraftelse pa att en order ar mottagen. Begreppet orderbekraftelse anvands framst i
inkopssystemet i Agresso.

Ett formellt satt att godkanna en leverans av vara eller tjanst.

Avser bestallningar inom ramen for en direktupphandling. Processen for genomférande av
direktupphandling varierar mycket beroende pa vardet av det som ska upphandlas. Vid mindre
inkdp kan bestallningsdokumentationen och fakturan vara de enda handlingstyperna som

upprattas eller inkommer. Det ar alltid viktigt att utga fran férvaltningens, bolagets eller stiftelsens
riktlinje for direktupphandling.

Exempelvis féljande bestallningsdokumentation kan férekomma: Bestallning, Rekvisition,
Inképsorder, Bestallningsbekraftelse, Orderbekraftelse, Leveransgodkannande
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*) Avser exempelvis: Blanketter for kundanslutningar, blanketter for leverantérsanslutningar,
blankett for att lagga upp en ny leveransadress i inkdpssystemet, blankett vid anslutning av
lokala varuavtal till Inkdpssystemet, blankett for att ange leveransadresser och konteringsvarden
for en ny rekvirent, blankett for andringar eller borttag av uppgifter for en befintlig rekvirent.
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De dokument som sands till ramavtalsleverantérerna kallas avropsforfragan.

Ramavtalsleverantérernas svar pa avropsférfragan kallas avropssvar.

***) Om den fornyade konkurrensutsattningen hanteras utanfor Kommers ar det rekommenderat
att hantera handlingarna i eDok.
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Exempelvis rorande rattelser, fortydliganden, kompletteringar.

Om ett utvarderingsprotokoll/upphandlingsprotokoll upprattas kan det vara ett separat dokument
eller en del av tilldelningsbeslutet.

Upphandlande myndighets/enhets beslut om att tilldela ett kontrakt eller sluta ramavtal och
skalen for beslutet. Om det finns flera anbudsgivare ska samtliga underrattas om beslutet.
Handlingen blir en allman handling nar arendet ar slutbehandiat.
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Handlingen blir allman handling nar den expedierats.

Avser kontrakt som grundar sig pa ett ramavtal.
For hantering av avtal se 2.3.4 Forvalta Avtal.

For hantering av bestallningar efter en fornyad konkurensutsattning se 2.3.1 Kopa in och
bestalla.

ng om det ar en byggentreprenadupphandling som ska gallras.

<tning for byggentreprenadupphandlingar.

nnan avtalad preskriptionstid 16pt ut.
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Forekommer framst vid mer omfattande direktupphandlingar.

***) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla
handlingar som tillhér upphandlingen i Kommers for att underlatta éverféringen av handlingarna
till eDok.

Vid storre direktupphandlingar kan det vara aktuellt att annonsera upphandlingen for att na ut till
hela marknaden.

Avser offerforfragan/anbudsforfragan i en direktupphandling.

AVSEr oTTervanbud T en alreKiuppnananng. ANDUJ anses Som MKOMmna Torst vid den g Som
bestamts for 6ppnandet. De omfattas av den absoluta sekretessen. Efter det att en upphandling
avslutats ar inkomna anbud som huvudregel offentliga. Av 31 kap 16 § offentlighets- och
sekretesslagen foljer dock att sekretess galler for uppgift i anbud som rér anbudsgivarens affars-
eller driftférhallanden, om det av sarskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider skada om
uppgiften rojs. Anser anbudsgivaren att vissa uppgifter i ett anbud skall sekretessbelaggas
maste de precisera vilka uppgifter det ar samt lamna en motivering till pa vilket satt de skulle lida
skada om uppgifterna lamnades ut.

***) Om direktupphandlingen hanteras utanfor Kommers ar det rekommenderat att hantera
handlingarna i eDok.

OBS Vid direktupphandling av ramavtal far handlingarna gallras tidigast 4 ar efter
ramavtalstidens utgang eller underrattelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut vid.
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Kontrollavgifter avser exempelvis skatte- och registreringskontroll, seriositetskontroll och
soliditetsupplysningar av anbudsgivare.

Aven vid direktupphandling ska kontroll ske av att leverantéren fullgér sina skyldigheter mot
samhallet, sasom betalning av skatter och sociala avgifter. Seriositetsprévningens innehall och
omfattning beror pa saval vardet som féremalet for direktupphandlingen.

Forekommer framst vid mer omfattande direktupphandlingar.
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Forekommer framst vid mer omfattande direktupphandlingar.

Forekommer framst vid mer omfattande direktupphandlingar.

Avser olika typer av dokumentationsmallar och dokumentationsblanketter som upprattas i
samband med en direktupphandling.

***) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla
handlingar som tillhdr upphandlingen i Kommers. Handlingar som skapas i processtegen behovs-
och marknadsanalys och upphandlingsstrategi kan man lagga i en sarkild mapp i Kommers for
att underlatta éverféringen av handlingarna till eDok.
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Forekommer framst vid mer omfattande direktupphandlingar.

Om direktupphandlingen har konkurrensutsatts ska alla leverantdrer som deltagit meddelas om
resultatet.

For hantering av kontrakt och ramavtal se 2.3.4 Forvalta Avtal

For hantering av bestallningar i samband med direktupphandling se 2.3.1 Képa in och bestalla.

:nadupphandling.
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<tning for byggentreprenadupphandlingar.

nnan avtalad preskriptionstid [6pt ut.

Avser exempelvis namnd-/styrelsebeslut om att upphandlingen ska genomforas eller beslut som
fattas av en tjansteman pa delegation fran namnd/styrelse.

Om de produkter eller tjanster som man har behov av inte finns pa marknaden kan man lamna
en avsiktsforklaring till marknaden om att ha for avsikt att upphandla varorna eller tjansterna nar
de utvecklats. Syftet ar att pa det sattet stimulera leverantdrerna att utveckla nya I6sningar i
enlighet med den upphandlande myndighetens dnskemal.

Avser exempelvis Avtal/Overenskommelse, projektplan, métesdokumentation.

Exempelvis fullmakt till extern part att genomféra en upphandling.
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En behovsanalys gér man genom att kartldgga anvandarnas behov, satta upp mal for
upphandlingen, kontrollera om det redan finns avtal som tacker behovet, inhamta dokumentation
rorande avtalsuppféljning och ta del av erfarenheter fran andra upphandlande myndigheter.

***) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla
handlingar som tillhér upphandlingen i Kommers for att underlatta dverféringen av handlingarna
till eDok.

Kartlaggning av utbud, trender och leverantérer pa marknaden. Exempelvis analyser av hur
varor och tjanster saljs pa marknaden och om staden kan och vill paverka marknaden.

***) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att lagga in alla
handlingar som tillhdr upphandlingen i Kommers for att underlatta éverféringen av handlingarna
till eDok.

| riskanalysen dokumenteras vilka risker som finns, vad det ger for konsekvenser och
sannolikheten for att det intraffar. | en riskanalys ingar aven att beskriva vilka atgarder man kan
vidta for att minska eller helt ta bort risken.

***) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla
handlingar som tillhér upphandlingen i Kommers for att underlatta éverféringen av handlingarna
till eDok.
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Skriftlig dialogmetod som innebar att fragor stalls till marknadens aktdrer. En RFI innehaller de
fragestallningar som man skickar med de svar och synpunkter som kommer in. Eventuella
forandringar som gors i upphandlingsdokumenten eller upphandlingen baserat pa de inkomna
svaren. Andra atgarder som de inkomna svaren leder till, till exempel enskilda dialogméten med
leverantorer.

En RFI eller extern remiss ar alltid en allman handling och ska dokumenteras som en del av
upphandlingen. Aven de svar som kommer in ska som huvudregel betraktas som allméan
handling. Det ar darfor viktigt att du informerar dem som besvarar RFI:n eller den externa
remissen om att de kan begara kommersiell sekretess om det finns delar av svaren som ar
kansliga for deras affar. Informera ocksa om att en sadan begaran provas i varje enskilt fall och
att sekretess aldrig kan garanteras.

Anteckningar/protokoll fran olika typer av leverantérsmoten.

***) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla
handlingar som tillhér upphandlingen i Kommers for att underlatta dverféringen av handlingarna
till eDok.
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Gallringsfristen avser faststallda skriftiga upphandlingsstrategier.

En upphandlingsstrategi kan se ut pa manga olika satt. Det kan vara allt fran ett skriftligt faststallt
strategidokument till en enklare form av e-post korrespondens. Enklare former som
forvaltningen/bolaget anser ar av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras vid iinaktualitet med
stdod av SSA 2016:01.

Innehaller exempelvis information om ersattningsmodell, utvarderingsgrund, tilldelningskriterier,
utvarderingsmodell, upphandlingsforfarande, plan for avtalsuppfdljning och forvaltning.

***) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla
handlingar som tillhér upphandlingen i Kommers for att underlatta éverféringen av handlingarna
till eDok.

Med upphandlingsdokument avses varje dokument som en upphandlande myndighet anvander
for att beskriva eller faststalla innehallet i upphandlingen.

Ett upphandlingsdokument ar inte en allman handling férran det har avsants. Fére denna
tidpunkt ar handlingen ett internt arbetsmaterial och inte en allman handling. Det galler aven om
handlingen skulle vara fardig. Vid en selektiv upphandling, férhandlad upphandling,
konkurrenspraglad dialog, innovationspartnerskap och urvalsupphandling ar
upphandlingsdokument inte offentligt férran det skickats ut till den eller de anbudssdkande som
kvalificerat sig for att f& ldmna anbud.
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Samverkan med fackliga organisationer. Exempelvis MBL-protokoll fran férhandling gallande
forslag till upphandlingsdokument.

Kallelse till MBL-forhandling kan gallras vid inaktualitet med stéd av SSA 2022:01.

***) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att lagga in alla
handlingar som tillhdr upphandlingen i Kommers for att underlatta éverféringen av handlingarna
till eDok.

****) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berérd part anser att det ar lampligt med en
avancerad elektronisk underskrift bor det anvandas. Om handlingstyperna undertecknas med en
avancerad elektronisk underskrift behdver de endast vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna
valideras nar protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att vid behov kunna
kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och att underskrifterna var giltiga vid
underskriftstillfallet.

Efter MBL-férhandling och innan annonsering ska beslut fattas om férslaget till
upphandlingsdokument, antingen av namnd/styrelse eller tjansteman beroende pa
delegationsordning.

***) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att lagga in alla
handlingar som tillhér upphandlingen i Kommers for att underlatta éverféringen av handlingarna
till eDok.

Forhandsannonsering kan anvandas av en upphandlande myndighet eller enhet for att sprida
information med uppgifter om planerade upphandlingar eller for att kunna anvanda sig av
mojligheten att forkorta anbudstider.
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Annonsen ar en del av upphandlingsdokumentet.

Underlag dar den upphandlande myndigheten bjuder in leverantorer att lamna anbud.

Inbjudan att fa lamna anbud vid férhandlat, selektiv- eller urvalsupphandling och
konkurrenspraglad dialog.

En projekttavling innebar att den upphandlande myndigheten bjuder in till en tavling som ar
Oppen for alla. Syftet ar att fa en ritning, projektbeskrivning eller liknande som en jury har utsett
till vinnande bidrag.
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Inkomna fragor och utgadende svar. Innehaller aven kompletteringar, andringar och
fortydliganden under anbudstiden.
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Avser upphandlingar dar anbudsgivare anséker om att fa delta i upphandlingen. Férekommer vid
selektivt och forhandlat forfarande, konkurrenspraglad dialog samt urvalsforfarande. Omfattar
aven prekvalificeringshandlingar. Anbudsansoékningar blir allmanna handlingar nar de inkommer
till myndigheten. De omfattas av den absoluta sekretessen.

Om det finns anbudsansdkningar som behdver hanteras utanfér Kommers och eDok pa grund
av att handlingarna lagras i ett filformat som ar svara att hantera i systemen, exempelvis vissa
typer av ritningar och objektsmodeller, ar det rekommenderat att gora en hanvisning till vilket
system handlingarna atersoks i for att underlatta atersékningen och sparbarheten.

Se ovan

Se ovan
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Se ovan

Se ovan

| ett valfrihetssystem far alla leverantorer ansdka om att delta. Ans6kan kan géras nar som helst.
Varje fysisk eller juridisk person kan lamna en ansdkan. Saval privata féretag som ideella
organisationer kan darmed anstka om att bli godkdnda som leverantdrer. Aven grupper av
leverantdrer kan ansdka gemensamt.
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Far gallras 2 ar efter det att myndigheten beslutat att inte godkdnna den s6kande som
handlingarna avser. Far gallras under forutsattning att ansékningarna och utvardering av dessa
har dokumenterats. Ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.

Far gallras 2 ar efter det att myndigheten beslutat att inte godkanna den s6kande som
handlingarna avser. Far gallras under forutsattning att ansékningarna och utvardering av dessa
har dokumenterats. Ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.
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Far gallras 2 ar efter det att myndigheten beslutat att inte godkanna den sékande som
handlingarna avser. Far gallras under forutsattning att ansékningarna och utvardering av dessa
har dokumenterats. Ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.

Avser intyg, bevis eller motsvarande som inhamtats for kvalificering, provning och utvardering av
leverantoren och dess anbud. Exempelvis skattekontroll, registreringskontroll, seriositetskontroll,
soliditetsupplysningar, skriftlig forfragan till anbudsgivaren rérande leverantérskontrollen, (om
kontrollen visar att det finns en anmarkning), Egenférsakran/ESPD/eESPD och férsakran pa
heder och samvete om straffrihet.

Har ingar ocksa begarda rattelser, fortydliganden och kompletteringar av anbud och
anbudsansokningar samt dokumentation som upprattas vid utvardering av anbud.

Begaran om fortydliganden och kompletteringar blir allmanna handlingar efter expediering.
Fortydliganden och kompletteringar blir allmanna handlingar nar de inkommit till
myndigheterna. Uppgifterna omfattas av den absoluta sekretessen.
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Med tillhérande bilagor. Modeller och arbetsprover i format som inte gar att bevara ska
dokumenteras i arendet genom en avbildning.

Anbud anses som inkomna forst vid den tid som bestamts for 6ppnandet. De omfattas av den
absoluta sekretessen. En upphandlande myndighet far inte ta del av innehallet i
anbuden férran tidsfristen for anbuden har gatt ut.
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OBS Vid upphandling av ramavtal far handlingarna gallras tidigast 4 ar efter ramavtalstidens
utgang eller underrattelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut vid.

Om det finns anbud med tillhdrande handlingar som behdver hanteras utanfor Kommers och
eDok pa grund av att handlingarna lagras i ett filformat som ar svara att hantera i systemen,
exempelvis vissa typer av ritningar och objektsmodeller, ar det rekommenderat att gora en
hanvisning till vilket system handlingarna atersoks i for att underlatta atersékningen och
sparbarheten.

Samma som anbudséppningsprotokoll och ansdkningsdppningsprotokoll.

Ett 6ppningsprotokoll ar en skriftlig sammanstallining 6ver inkomna anbud i en offentlig
upphandling. Oppningsprotokollet upprattas i samband med anbudsdppningen och protokollet
skall bestyrkas av de som deltar vid anbudsdppningen.Uppgifterna i forteckningen omfattas av
den absoluta sekretessen. Forteckningen blir en allman handling nar arendet ar

slutbehandlat.

Detta ar ofta ett formlost férfarande, men i vissa stérre upphandlingar kan det kravas ett formelit
beslut fran styrgruppen om vilka anbudsgivare som ar kvalificerade.
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Protokoll fran till exempel MBL-férhandlingar, férhandlingar med anbudsgivare etc. Uppgifterna
omfattas av den absoluta sekretessen. Protokollet blir en allman handling nér arendet ar
slutbehandlat.

Handlingen blir en allman handling nar den expedierats.

En avbruten upphandling ska bevaras eller gallras pa samma satt som en genomférd
upphandling. Gallringsfristen vid avbruten upphandling raknas fran sista handelsen, t.ex. beslut
om avbruten upphandling eller beslut rérande éverklagande av beslut. Om en upphandling
avbryts, raknas det antagna anbudet som icke antaget.
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Ett utvarderingsprotokoll i offentlig upphandling ar ett skriftligt dokument som sammanstalls av
den upphandlande myndigheten i samband med att myndigheten utvarderar inkomna anbud i en
offentlig upphandling eller en fornyad konkurrensutsattning.

Det finns inga regler i lagen om offentlig upphandling (LOU) som innebar att det specifikt ska
finnas ett utvarderingsprotokoll. Daremot finns det regler om att den upphandlande myndigheten
ska dokumentera genomforandet av en upphandling som ska vara tillracklig for att motivera
myndighetens beslut under upphandlingens samtliga skeden. Detta kallas for
dokumentationsplikten. Utdver detta finns sarskilda krav pa upprattandet av individuella
rapporter och vad de ska innehalla.

Om en utvarderingsprotokoll upprattas kan det vara ett separat dokument eller en del av
tilldelningsbeslutet.

Avser samverkan med fackliga organisationer.
Kallelse till MBL-férhandling kan gallras vid inaktualitet med stéd av SSA 2022:01.

****) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berérd part anser att det ar lampligt med en
avancerad elektronisk underskrift bor det anvandas. Om handlingstyperna undertecknas med en
avancerad elektronisk underskrift behdver de endast vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna
valideras nar protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att vid behov kunna
kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och att underskrifterna var giltiga vid
underskriftstillfallet.
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Upphandlande myndighets/enhets beslut om att tilldela ett kontrakt eller sluta ramavtal och
skalen for beslutet. Om det finns flera anbudsgivare ska samtliga underrattas om beslutet.
Uppgifterna omfattas av den absoluta sekretessen. Handlingen blir en allman handling nar
arendet ar slutbehandlat.

Vid upphandling éver troskelvardet ska en upphandlande myndighet skapa en individuell rapport
for varje kontrakt som tilldelas, ramavtal som ingas och dynamiskt inkdpssystem som inrattas.
Rapporten blir en allman handling nar den expedieras eller om

den inte expedieras nar arendet ar slutbehandlat.

Dokumenterade skal till att ha nyttjat undantag i upphandlingslagstiftningen (LOU, LUF, LUFS
eller LUK).




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.3 Képa in och upphandla

Skriftlig underrattelse till anbudssokande eller anbudsgivare om de beslut som fattats om att
sluta ett ramavtal eller tilldela ett kontrakt samt om skalen for besluten. Ett beslut kan aven avse
selektering. Handlingen blir allman handling nar den expedierats.

Exempelvis TED-annonseringsformular.

Efterannonsen blir allman handling nar den expedierats.

For hantering av kontrakt och ramavtal se 2.3.4 Forvalta Avtal.
Avtalet blir alltid ett separat arende i eDok om arendet skapas via Kommers.

For éverprovningsarenden se process 2.9 Juridiska fragor.
Overprévningar bér alltid bli ett separat arende.

Offentlig upphandling regleras av lagen om offentlig upphandling (LOU). En dverprévning ar en
begaran till forvaltningsratten om provning av en upphandling eller av ett krav i en upphandling.
En dverprovning maste goras innan upphandlingen ar avslutad och avtal skrivits. Den leverantor
som dvervager att begara dverprovning av ett upphandlingsbeslut skall géra det inom tio dagar
fran det att tilldelningsbeslut fattades eller den senare tidpunkt da upphandlingskontrakt
tecknades.
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For skadestandsarende se process 2.9 Juridiska fragor.
Skadestandsarenden bor alltid bli ett separat arende.

En leverantdér som anser att den har lidit skada pa grund av att en upphandlande myndighet
brutit mot upphandlingslagstiftningen kan krava skadestand. Skadestand kan betalas ut om den
upphandlande myndigheten inte foljt upphandlingslagstiftningen och det darigenom uppkommit
skada for en leverantdr. Reglerna for skadestand ar utformade pa samma satt enligt LOU, LUF,
LUFS och LUK, och ar desamma 6éver och under troskelvardena.

For arenden rérande upphandlingsskadeavgift se process 2.9 Juridiska fragor.
Arenden rérande upphandlingsskadeavgift bor alltid bli ett separat drende.

En upphandlingsskadeavgift ar en offentligrattslig sanktionsavgift som upphandlande
myndigheter eller enheter kan behdva betala om de gjort sig skyldiga till vissa sarskilda
Overtradelser av upphandlingslagarna. Med andra ord ar en upphandlingsskadeavgift en slags
boter som tillfaller staten. En ans6kan om upphandlingsskadeavgift handlaggs av allman
forvaltningsdomstol. Domstolen kan besluta om en upphandlingsskadeavgift vid tre olika
overtradelser av upphandlingsregelverken.
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- Upphandlingens namn

- Diarienummer

- Upphandlingsform/férfarande

- Uppskattat kontraktsvarde

- Beskrivning

- Kategorikodning (Produktkategorikod, Inkdpskategori, Miljokrav, Regionkod, Sociala hansyn)

Skillnaden mellan ramavtal och kontrakt ar att ett ramavtal faststaller villkoren for framtida
kontrakt och ett kontrakt avser ett faktiskt kdp av specifika varor, tjanster eller
byggentreprenader. Avtalet blir en allman handling nar den expedierats.
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**) Lagen om offentlig upphandling, LOU, staller inte krav pa att ett kontrakt eller ramavtal ska
vara undertecknade, men avtalen bor undertecknas pa grund av beviskrav. Anvand en
avancerad elektronisk underskrift for att avtalet ska ha ett starkt straffrattsligt skydd vid en
eventuell tvist. Underskriften kan behdva vara giltig och kunna valideras pa lang sikt, atminstone
10 ar efter avtalstidens utgang. Spara dokumentet i ursprungligt skick. Rekommenderat att
anvanda PAJES-B-LT/LTA eller valideringsintyg. Rekommenderat att spara dokumentet i PDF/A-
2b innan dokumentet undertecknas vid anvandning tjansten underskrift.stockholm.se. Ett
alternativ ar att konvertera dokumentet till PDF/A vid arkivering i e-arkiv Stockholm. Man
arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.

Underskriftstjansten underskrift.stockholm.se ar sedan den 1 februari 2024 uppgraderad till
signaturniva PAdES-B-LTA.

For arenden rérande tvistemal se process 2.9 Juridiska fragor

Avser tvistemal om avtal som inte ar kopplat till upphandlingen. Ett tvistemal handlaggs av
allman domstol dar fragor mellan enskilda parter som inte kan komma 6verens avgors.

Exempelvis: Avropsrutiner/avropsinstruktioner och avropsmallar

Guide for anvandning av avtalet. Guiden ska innehalla de specifika avropsrutiner som galler for
avtalet.
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**) Férvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att lagga in alla handlingar
som tillnor avtalsarendet i Kommers for att underlatta verforingen av handlingarna till eDok.

Avser exempelvis: Avtalsuppfdljningsrutiner, aktivitesplaner och avtalsutvarderingsrutiner.

Avtalsagaren ska ta fram en plan for avtalsforvaltning for det kommande avtalet.
Avtalsforvaltningsplanen syftar till att sakerstalla att avtalet anvands pa ratt satt och att parterna
uppfyller sina ataganden i forhallande till varandra. Planen kan t.ex. besta av rutiner for
genomférande av aktiviteterna kopplade till uppféljning och utvardering, sasom hur information
samlas in, vem som gor vad, hur sammanstallning sker, var sammanstallningen lagras samt hur
den anvands. Aktivitetsplan inklusive avstamningspunkter for bade avstamningar inom staden
och med leverantdren. Rutiner for aterféring av uppféljning och utvardering till ndstkommande
upphandling.

**) Férvaras normalt sett inte i Kommers.

Under den tid ett avtal I6per intraffar ofta olika handelser som kan vara av betydelse for hur
avtalet fungerar i sin helhet. Exempelvis handelser som paverkar avtalet, t.ex. andringar, tillagg i
avtalet, avtalsférlangningar, andrade kontaktpersonuppgifter, justeringar av prislistor eller
indexupprakningar, pagaende avtalstvist, avvikelser och brister, resultat fran avtalsuppféljning
och — utvardering, fortida uppsagning av avtalet.
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**) Lagen om offentlig upphandling, LOU, staller inte krav pa att ett kontrakt eller ramavtal ska
vara undertecknade, men avtalen bor undertecknas pa grund av beviskrav. Anvand en
avancerad elektronisk underskrift for att avtalet ska ha ett starkt straffrattsligt skydd vid en
eventuell tvist. Underskriften kan behdva vara giltig och kunna valideras pa lang sikt, atminstone
10 ar efter avtalstidens utgang. Spara dokumentet i ursprungligt skick. Rekommenderat att
anvanda PAJES-B-LT/LTA eller valideringsintyg. Rekommenderat att spara dokumentet i PDF/A-
2b innan dokumentet undertecknas vid anvandning tjansten underskrift.stockholm.se. Ett
alternativ ar att konvertera dokumentet till PDF/A vid arkivering i e-arkiv Stockholm. Man
arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.

Underskriftstjansten underskrift.stockholm.se ar sedan den 1 februari 2024 uppgraderad till
signaturniva PAdES-B-LTA.

Korrepodens rorande avtalet sker vanligtvis via e-post. Kan exempelvis réra andringar och
tillagg.

Korrespondens som inte paverkar avtalet och som ar av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras
vid inaktualitet med st6d av gallringsbeslut SSA 2016:01.
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Avser intyg, bevis eller motsvarande som inhamtats for kontroll av leverantéren vid exempelvis
ekonomisk bevakning, kontroll av leveranser och fakturering, uppféljning av krav.

*) Kan gallras efter avtalstidens utgang under férutsattning att det inte pagar en pagaende tvist
med leverantoren.

**) Vissa delar av dokumentationen finns i Kommers, t.ex. kreditbevakning.

**) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla handlingar
som tillhér avtalsarendet i Kommers for att underlatta éverféringen av handlingarna till eDok.
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| avtalsutvarderingen dokumenteras analyser och kommentarer kring hur avtalet har upplevts
och fungerat for bade leverantéren och forvaltningen/bolagets bestéllare och anvandare.
Avtalsutvarderingen kan exempelvis besta av dokumenterade stickprovskontroller, granskningar,
enkater, motesdokumentation och slutrapporter.

Avser exempelvis: Sammanstallningar av statistik fran leverantérer, Sammanstallning av
enkatsvar. Underlag fran utvarderingen kan gallras vid inaktualitet med stdd av gallringsbeslut
SSA 2016:01.

**) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla handlingar
som tillhor avtalsarendet i Kommers for att underlatta dverféringen av handlingarna till eDok.

**) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla handlingar
som tillhor avtalsarendet i Kommers for att underlatta dverféringen av handlingarna till eDok.

**) Férvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att lagga in alla handlingar
som tillnor avtalsarendet i Kommers for att underlatta verforingen av handlingarna till eDok.

Avser exempelvis e-post korrespondens och avvikelserapporter.

**) Forvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla handlingar
som tillhor avtalsarendet i Kommers for att underlatta dverféringen av handlingarna till eDok.
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De flesta offentligt upphandlade avtal kraver inte nagon formell uppsagning, utan de upphér helt
enkelt att galla ett visst datum utan foregaende uppsagning. Om en aktiv uppsagning maste
gOras brukar det vanligtvis finnas villkor i avtalet som stadgar att uppsagning ska goras
skriftligen och inom en viss uppsagningstid.

| vissa fall kan det vara lampligt att i slutet av en avtalsperiod, eller strax darefter, skriva en
sammanfattning av hur avtalsperioden har avlopt.

**) Férvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla handlingar
som tillhor avtalsarendet i Kommers for att underlatta dverféringen av handlingarna till eDok.

Avser avvecklingsplan rérande ett avtal. Vilkka moment som ingar i en avvecklingsplan beror pa
vilken vara eller tjanst avtalet avser. Forekommer vanligtvis vid verksamhetsupphandlingar.

**) Férvaras normalt sett inte i Kommers. Det ar dock rekommenderat att Iagga in alla handlingar
som tillhor avtalsarendet i Kommers for att underlatta dverféringen av handlingarna till eDok.
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Exempelvis foljande uppgifter ska bevaras:
* Avtalets id-nummer

* Diarienummer

* Leverantor (namn)

* Leverantdrens organisationsnummer
* Avtalsbenamning

» Kortfattad beskrivning

* Giltighetstid

* Avtalstyp

* Avropsform

 Kategorifamilj

» Kategoriklass

* Avropsberattigade forvaltningar/bolag
* Miljokrav

* Socialhansyn

Sammanfattning och huvudsakliga slutsatser.

Innehaller en beskrivning av den évergripande definitionen och vad som ingar i kategorin, mal for
kategoriarbetet, huvudsakliga slutsatser fran inkpsmdnsteranalysen, marknadsanalysen,
totalkostandsanalysen och analysen av produkt- och tjanstekaraktaristik.

Underlag till kategoriprofilen gallras vid inaktualitet. Avser exempelvis maldokumentation,
dokumentation rérande bemanning och rollférdelning av kategoriorganisationen, aktivitetsplan,
intressentanalys, kommunikationsplan, nulages-beskrivning av kategorin, datainsamlingar,
inkdpsmonsteranalys, riskanalys och forbattringsmajligheter, produkt- och
tjanstekaraktaristiksanalys, marknads- och omvarldsanalys, totalkostnadsanalys,
leverantorsprofilering, minnesanteckningar fran leverantérsmaoten, enkater till interna och externa
intressenter, Kraljics matris.
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Innehaller exempelvis bruttolista 6ver forbattringsaktiviteter fran kategoriprofilen, aktivitetslista,
resursestimering, dvergripande beskrivning av strategin, sammanstalining av strategier utifran
effekt och genomfdrbarhet.

Underlag till kategoristrategin gallras vid inaktualitet. Avser exempelvis resursplan,
implementeringsplan, uppfdéljningsmodell och arshjul for kategoriarbete.

Innehaller dagordning, mdtesanteckningar och presentationsmaterial inklusive t.ex. status i
pagaende arbete

Innehaller dagordning, métesanteckningar/dokumenterade beslut och presentationsmaterial t.ex.
beslutsunderlag och statuskort fran kategorierna
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Hanteringsanvisningar for styrande och stodjande processerii ¢

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridisk

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/

Process Handlingsslag Sortering Bevaras/ Gallras

2.4 Informera och kommunicera

2.4.1 Informera och marknadsfora

241 . Diariefors som ett
w Pressutskick . n Bevaras
Informera och marknadsféra samlingsarende
241 Diariefors som ett
. Nyhetsbrev : w Bevaras
Informera och marknadsfora samlingsarende
241 Informationsutskick av ringa eller
o ; tillfallig betydelse Vid inaktualitet
Informera och marknadsfora
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241

. Webbplatser under stockholm.se Bevaras i urval
Informera och marknadsféra

Externa webbplatser utanfor
241 stockholm.se (inkl. bolagens, Bevaras i urval, se

Informera och marknadsfora | stiftelsernas och skolornas webbplatser, kommentar

temawebbar, kampanjwebbar mm.)

bl , Stadens intranat (centralt anslutet) Se kommentar Bevaras i urval
Informera och marknadsfora
241 Intranat (inte centralt anslutna t.ex. Bevaras i urval, se

Informera och marknadsféra bolagens intranat) S0 L kommentar
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Kronologisk ordning/

241 Trycksaker, publikationer, program, Ordnas i system/ Bevaras, se
Informera och marknadsfora broschyrer, affischer, annonser Diariefors som ett kommentar
samlingsarende

24.1 . Reklamprodukter Se kommentar Se kommentar
Informera och marknadsfora
Radioinspelningar Kronologisk ordnin
241 . . P 9 . . g g/ Bevaras, se
. Podd-inspelningar och liknande Diariefors som ett
Informera och marknadsfora ) ) : N kommentar
ljudupptagningar samlingsarende

2.4.2 Kommunicera
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242 Sociala medier Se kommentar Bevaras i urval, se
Kommunicera (t.ex. Facebook, Twitter, Instagram) kommentar

Enskilda inlagg, svar och uppdateringar
24.2 pa sociala medier som innehaller Diariefors,

Kommunicera sakuppgift och kraver handlaggning se kommentar

eller annan atgard

Bevaras

Enskilda inlagg, svar och uppdateringar

24.2 pa sociala medier som inte leder till L .
: oy N . e Vid inaktualitet
Kommunicera atgard eller ar av ringa eller tillfallig
betydelse
24.2 Kommunikation med myndigheter, Bevaras/

Kommunicera organisationer, naringsliv m.fl av vikt BIETIE R Vid inaktualitet®
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2.4.2
Kommunicera

Kommunikation med myndigheter,
organisationer, naringsliv m.fl av tillfallig
eller ringa betydelse

Ordnas i system

Vid inaktualitet

242
Kommunicera

Inkomna enkater med utgaende svar

Diariefors

Se kommentar

2.4.3 Dokumentera

Kronologisk ordning/

Ciae Pressklipp om verksamheten Diariefors som ett Bevaras, se
Dokumentera .. kommentar
samlingsarende
2t Digitala bilder, ljudupptagningar och
Dokumentera 9 » Judupptagning Kronologisk ordning Se kommentar*

filmer som dokumenterar verksamheten
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2.5 Hantera digitala stod och funktioner

25
Hantera digitala stéd och
funktioner

Cookie- och tempfiler samt
webblasarnas historikfiler

Vid inaktualitet

2.5
Hantera digitala stéd och Aktivitetsrapporter, fax och skrivare
funktioner

Vid inaktualitet

2.5
Hantera digitala stéd och
funktioner

Forteckning over licenser,
programvaror, |P-adresser

Vid inaktualitet

25
Hantera digitala stdd och Felanmalningar och supportarenden
funktioner

Vid inaktualitet

2.5
Hantera digitala stod och Chatt-loggar
funktioner

Vid inaktualitet*

2.5
Hantera digitala stéd och E-postloggar
funktioner

3 manader
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2.5 Systemloggar i ekonomisystem,
Hantera digitala st6d och In- och Ordnas i system 1ar
funktioner utloggningshistorik
2.5 Kravdokumentation (exempelvis
Hantera digitala stdd och kravspecifikationer, kravanalyser, Ordnas i system 2,5,10 ar eller bevaras
funktioner protokoll, processkartor)
2.5

Hantera digitala stod och
funktioner

Behandlingshistorik
och systemdokumentation for Agresso

Se kommentar

Se kommentar
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2.5 Systemloggar,
Hantera digitala stod och Agresso, Ordnas i system 7 ar
funktioner se kommentar
a8 Uppsattning av systemparametrar 7 ar efter
Hantera digitala stod och PP 9 ystemp Ordnas i system ,
funktioner och systemvarden upphoérande
Systemdokumentation (exempelvis
2.5 instruktioner/manualer rérande IT-drift
Hantera digitala stod och och support, dokumentation, begrepp Ordnas i system 2,5,10 ar eller bevaras
funktioner och definitioner, forvaltningsplaner,

anvandardokumentation)
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2.6 Hantera lokaler och utrustning

2.6
Hantera lokaler och Inventarieforteckningar Bevaras®
utrustning

2.6
Hantera lokaler och Bokningsbekraftelse Vid inaktualitet
utrustning

2.6
Hantera lokaler och Bokningsférfragan moteslokaler Vid inaktualitet
utrustning

26
Hantera lokaler och Hyresavtal med tillh6rande handlingar Diariefors Bevaras
utrustning
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2.7 Hantera sakerhetsfragor

2.7
Hantera sakerhetsfragor

Polisanmalningar med bilagor

Diariefors

Bevaras

2.7
Hantera sakerhetsfragor

Incidentrapportering inom stadens
verksamhet

Ordnas i system/
*Registreras

Se kommentar*
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Utredningar roérande tillbud och
2.7 incidenter som ligger utanfor 1A eller o .
; . . . L Diariefors Se kommentar
Hantera sakerhetsfragor handlingar som inte rapporteras in i
systemet
2.7 Personuppgiftsincidentregister Ordnas i system Under utrednin
Hantera sékerhetsfragor PPY g y g
2.7 Informationsutskick vid Diariefors Bevaras
Hantera sakerhetsfragor personuppgiftsincidenter
Beslut att inte meddela
2.7 Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) .
Hantera sakerhetsfragor och/eller drabbade individer om en S0 L OITONED Under utredning
personuppgiftsincident
57 Anmalningar till
p . Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Diariefors Bevaras
Hantera sakerhetsfragor .. .
rérande personuppgiftsincidenter
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2.7 Material som upprattas i samband med

Hantera sékerhetsfragor kamerabevakning Se kommentar Se kommentar
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2.7 Handlingar rérande Diariefors Bevaras
Hantera sakerhetsfragor informationssakerhet

27 Handlingar rérande Diariefors Bevaras
Hantera sékerhetsfragor informationsklassning

27 Handlingar rorande Diariefors Bevaras

Hantera sakerhetsfragor

sakerhetsskydd
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..2'7 . Passerkort- och nyckelkvittenser Vid inaktualitet
Hantera sakerhetsfragor
2.7 Besdksanmalningar Vid inaktualitet
Hantera sakerhetsfragor 9
Personnummer/

2.7
Hantera sakerhetsfragor

7 ar efter att
behorigheten upphort
galla, se kommentar

Bokstavsordning/
Kronologisk/
Ordnas i system

Behdrighetsuppgifter, Agresso

2.7
Hantera sakerhetsfragor

Systemloggar,
Agresso, Ordnas i system 7 ar
se kommentar

2.8 Redovisa och forvalta information

2.8
Redovisa och forvalta Diarium Ordnas i system Bevaras
information
At Diarieplan/
Redovisa och férvalta P Diarieférs Bevaras

information

registreringsplan
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2.8
Redovisa och forvalta Informationsredovisning Diariefors Bevaras
information
28 Framstallningar och beslut enligt
Redovisa och forvalta 9 . 9 Diariefors Bevaras
. . stadens arkivregler
information
2.8 Begaran om utlamnande av
Redovisa och forvalta 9 . . Se kommentar Se kommentar
: . allman handling
information
248 Avslagsbeslut med besvarshanvisnin
Redovisa och forvalta 9 s : 9 Diariefors Bevaras
. : och tillhérande handlingar
information
245 Handlingar rorande leveranser av
Redovisa och forvalta 9 ) . Diariefors Bevaras
. . arkivhandlingar
information
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2.8 Register over behandling av Bevaras. se
Redovisa och forvalta personuppgifter (Registerférteckning/ Diariefors ’
. . . . kommentar
information Behandlingsregister)
Inkommen foérfragan/begaran och
2.8 5 . - :
. . utgdende svar om registerutdrag, . Vid inaktualitet, se
Redovisa och forvalta > . . Ordnas i system .
. . rattelse, radering, begransning, kommentar
information " . :
dataportabilitet och information
2.8 Anmalningar till
Redovisa och forvalta integritetsskyddsmyndigheten (IMY) om Diariefors Bevaras
information dataskyddsombud
2.8
Redovisa och forvalta Personuppgiftsbitradesavtal Se kommentar Se kommentar
information
2.8
Redovisa och forvalta Riskanalys (GDPR) Se kommentar Bevaras

information
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2.8
Redovisa och forvalta Konsekvensanalys (GDPR) Se kommentar Bevaras
information
2.8 . :
: , Samtycken for behandling av o Bevaras, se
Redovisa och forvalta . Diariefors
. . personuppgifter kommentar
information
L Policy dokument rorande hantering av
Redovisa och forvalta y . 9 Se kommentar
. : personuppgifter
information

2.9 Hantera juridiska fragor

Begaran om ersattningsansprak/

skadestandsansprak med Diarieférs Bevaras
bilagor/underlag, riktade mot

verksamheten

2.9
Hantera juridiska fragor
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Begaran om ersattningsansprak/

29 . :
. . skadestandsansprak med e Bevaras
Hantera juridiska fragor . ; Diariefors
bilagor/underlag, dar verksamheten
kraver ersattning
o Uppgifter och handlingar i
Hantera juridiska fragor PPg 9 Diariefors Se kommentar

inkassoarenden till och fran domstol
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29

Hantera juridiska fragor Handlingar i

o Diariefors Bevaras
tvistearenden
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2.9 Handlingar i
Hantera juridiska fragor Overprovningsarende Diariefors Bevaras
2.9

Handlingar i skadestandsarenden i

samband med upphandlingar Diariefors Bevaras

Hantera juridiska fragor
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29 , ,
o . Handlingar i o
Hantera juridiska fragor upphandiingsskadeavgiftsérenden Diariefors Bevaras
29 Handlingar i
Hantera juridiska fragor overklagningsarende Diariefors Bevaras
29
Hantera juridiska fragor Juridiska utredningar Diariefors Bevaras
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Stockholms s@ad

ca fragor
Gallringsbeslut Sekretess Person-uppgifter Forvaring
Ingen Harmldsa eDok
Ingen Harmlosa eDok
2016:01
version 1.3
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Ingen Harmlosa
Ingen Harmlosa
Se kommentar Harmlosa

Se kommentar Harmlosa
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Arkivlokal
Ingen Harmlosa Trycksaksportalen/
eDok

Digital lagringsyta/

Se kommentar Ingen Harmlosa eDok
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Prova mot OSL Harmlosa eDok
Bedom eDok
Préva mot OSL personuppgifts- ’
. se kommentar
klassning

2016:01
version 1.3

Prova mot OSL

Harmlosa
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20?6:01 Préva mot OSL Outlook
version 1.3
Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmlosa Arkiviokal/
J eDok
Bedom
Ingen personuppgifts- Digital lagringsyta
klassning




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstdd

Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

2016:01 Inaen
version 1.3 9
2016:01 Inaen
version 1.3 9
2016:01 . .
version 1.3 Ingen Digital lagringsyta
2016:01 Inaen
version 1.3 9
2016:01 Inaen Skype/
version 1.3 9 Zoom
2016:01 Ingen Outlook

version 1.3
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AVIEAL Ingen Agresso
2.0 g g
2025:01 Ingen Harmldsa

SSA 2019:20 Ingen Harmlésa Se kommentar
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2019:20

20 Ingen Harmlosa Agresso
20129(:)20 Ingen Harmlosa Agresso

2025:01 Prova mot OSL* Harmlosa
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2016:01

version 1.3 Ingen Digital lagringsyta
2016:01 Ingen

version 1.3 9
2016:01 Ingen

version 1.3 9

Se kommentar*® Ingen Harmldsa eDok
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Svag

Préva mot OSL e .
personuppgifts- eDok
18kap 1§ ;
klassning
Bedom
Préva mot OSL personuppgifts- IA

klassning
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Bedom
Prova mot OSL personuppgifts- eDok
klassning
Ingen Harml6sa Digital lagringsyta
Ingen Harmldsa eDok
Ingen Harmlosa Personuppgiftsincidentregister
Préva mot OSL Harmlosa eDok
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Bedom
Préva mot OSL personuppgifts- Se kommentar
klassning

2016:01
version 1.3
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Bedom
Préva mot OSL personuppgifts- eDok
klassning
Svag ;
Prova mot OSL ersiﬁgom ifts- eDok
OSL 18 kap 8 §, P klassmg
13§ 9
Bedom
Préva mot OSL personuppgifts- eDok

klassning
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2016:01 Inaen
version 1.3 9
2016:01 Inaen
version 1.3 9
2019:20 Inaen Arkivlokal/
2.0 g Digital lagringsyta
AV Ingen Agresso
2.0 9 9
Ingen Harmlosa eDok
Ingen Ingen eDok
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Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmlosa Se kommentar
Ingen Harmldsa eDok
Ingen Harmlosa eDok
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Ingen Harmlosa eDok
) Sl Outlook/
Préva mot OSL personuppgifts- Diaital laarinasvta
klassning g gringsy
Prova mot OSL Harmlosa eDok
Se kommentar Prova mot OSL Harmlosa Se kommentar
Svag
Harmlosa eDok

Prova mot OSL
18 kap 13 §
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Svag
Préva mot OSL Harmldsa eDok
18 kap 13 §
Bedom
Ingen personuppgifts- eDok
klassning
Se kommentar
Svag Bedom
Se kommentar*® Préva mot OSL personuppgifts- eDok
19kap 9§ klassning
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Svag Bedom
Se kommentar*® Préva mot OSL personuppgifts- eDok
19kap 9 § klassning
) Svag
20129(')20 Préva mot OSL Kansliga eDok
' 19kap 9 §
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Svag Bedom
Se kommentar*® Préva mot OSL personuppgifts- eDok
19kap 9 § klassning
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Svag
2022:01 Prova mot OSL Harmlosa eDok
19kap 9§
Svag
2022:01 Prova mot OSL Harmlosa eDok

19kap 9 §
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Svag
2022:01 Prova mot OSL Harmlosa eDok
19kap 9§

Svag
Prova mot OSL Harmlosa eDok
19kap 9 §

Prova mot OSL Harmlosa eDok
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Arkivering

Format for arkivering

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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ZIP (HTML, PDF/A, TIFF,
e-arkiv Stockholm JPEG, PNG, MP3, MP4) /
WARC

ZIP (HTML, PDF/A, TIFF,
JPEG, PNG, MP3, MP4) /
WARC
e-arkiv Stockholm
PDF/A (webbplats med
mycket liten omfattning, ett
fatal sidor)

ZIP (HTML, PDF/A, TIFF,
e-arkiv Stockholm JPEG, PNG, MP3, MP4)/
WARC

ZIP (HTML, PDF/A, TIFF,
JPEG, PNG, MP3, MP4)/
WARC
e-arkiv Stockholm
PDF/A (webbplats med
mycket liten omfattning, ett
fatal sidor)
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Arkiviokal/ Papper/
e-arkiv Stockholm PDF/A
TIFF/JPEG

Se kommentar

e-arkiv Stockholm WAVE
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e-arkiv Stockholm

ZIP (HTML, PDF/A, TIFF,
JPEG, PNG, MP3, MP4)/
WARC

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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e-arkiv Stockholm

PDF/A

Arkivlokal/
e-arkiv Stockholm

Papper/
PDF/A

TIFF/JPEG/PDF/A
MKV/MP4
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PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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PDF/A
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Se kommentar

e-arkiv Stockholm

PDF/A-2b/
PAdES-B-LT/LTA**
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e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm
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e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

CSV/
PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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e-arkiv Stockholm

PDF/A
/PAJES**




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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Kommentar
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Stadsledningskontoret ar arkivansvariga for Stockholm.se leveranser genomférs arligen till e-arkiv Stockholm

Varje forvaltning/bolag ar ansvarig for att arkivera sin egna webbplats om den ligger utanfor stadens centrala doman.

For mer information om hur man ska vardera en webbplats och hur ofta den ska arkiveras se stadsarkivets vagledning "Att
arkivera webb och sociala medier i Stockholms stad".

Stadsledningskontoret ar arkivansvariga for det centrala intranatet.

Bilder pa anstallda omfattas av stark sekretess enligt OSL 39 kap 3 §. Registrering av bilderna sker centralt pa
kommunikationsenheten pa Stadsledningskontoret.

Varje férvaltning/bolag ar ansvarig att arkivera sitt egna intranat om den ligger utanfér stadens centrala.

For mer information om hur man ska vardera ett intranat och hur ofta den ska arkiveras se stadsarkivets vagledning "Att
arkivera webb och sociala medier i Stockholms stad".

Bilder pa anstallda omfattas av stark sekretess enligt OSL 39 kap 3 §. Bilderna behoéver registreras av den enskilda
verksamheten.
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Bade interna och externa. Kan till exempel registreras som ett samlingsarende arligen. Specifika kampanjer/projekt kan
med fordel registreras som ett eget arende. Trycksaker som forvaras i Trycksaksportalen levereras till e-arkiv Stockholm
via Stadsledningskontoret. Analoga trycksaker ska arkiveras i originalformat i 2 ex.

Egna reklamprodukter eller inkomna féremal som efter bedémning inte behdéver bevaras i sitt ursprungliga format.

Det kan t ex vara pa grund av att foremalets material har en kort livslangd eller att foremalets ursprungsformat inte har
nagon betydelse for fortsatt handlaggning. Dessa féremal kan da dokumenteras genom fotografering och arkivering av
bilden tilsammans med en forklaring.

Bor arkiveras separat fran den kommunikationskanal dar den har publicerats. Radioinspelningar, podd-inspelningar och
andra ljudupptagningar med ringa informationsinnehall som inte tillfor sakuppgift eller ar av vikt foér verksamheten kan
gallras vid inaktualitet. Avsaknad av relevant metadata rérande ljudupptagningen kan ocksa vara grund for gallring enligt
gallringsbeslut SSA 2016:01




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

Det ar rekommenderat att arkivera konton/sidor pa sociala medier ungefar en gang per ar. Gors stora visuella och/eller
innehallsmassiga forandringar flera ganger per ar bor det arkiveras oftare. Ett konto/sida ska senast arkiveras innan den
stangs ner.

For mer information se arkiveringsguide for sociala medier pa stockholm.se och Stadsarkivets vagledning "Att arkivera
webb och sociala medier i Stockholms stad”,

Ogonblicksfangster och insamlingar kan diarieféras som ett samlingsarende arligen.

Uppgiften eller arendet kan aven tas om hand i andra lampliga verksamhetssystem, beroende pa vad det ror.

Gallras eller bevaras beroende pa vad det rér. Handlingar inkomna féor kdnnedom som inte leder till nagon atgard kan
gallras vid inaktualitet enligt gallringsbeslut SSA 2016:01.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

Inkomna enkater och svar av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras vid inaktualitet enligt SSA 2016:01. Enkater av vikt
bevaras.

Oavsett om pressklipp och liknande material behandlar myndighetens verksamhet eller inte, kan de inte anses som
allmanna handlingar och falla under offentlighetslagstiftningen. Darmed foreligger heller inte nagra krav pa att hantera dem
i enlighet med arkivlagen. Pressklipp ar dock intressanta att bevara.

Digitala bilder ska forvaras pa server eller annan digital lagringsyta i ldampligt bildformat, exempelvis okomprimerad TIFF
eller jpeg (lossless).

Bilder ska bevaras tillsammans med dokumentation (metadata) om fotografiet: fotograf, datering, plats, bildbeskrivning:
motiv, vilka personer som finns pa bilden, ev. koppling till diarienummer eller liknande.

*) Avsaknad av relevant metadata kan vara skal till gallring enligt gallringsbeslut SSA 2016:01. Bilder av ringa betydelse
kan gallras omgaende enligt gallringsbeslut SSA 2016:01.

Bilder och filmer som dokumenterar verksamheten allt fran den ordinarie verksamheten till julbord och andra festligheter
kan vara intressant att bevara. Detta ar dock inget krav.
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Chatt-loggar i Skype gallras efter 6 manader och chatt-loggar i Zoom X gallras efter 2 ar.
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Gallringsbeslut 2025:01 beslutsdatum 2025-01-31

Nodvandig dokumentation for att forsta de enskilda posternas behandling och dverblicka bokféringskedjan/system. Kan
exempelvis innehalla beskrivningar, samlingsplan, redovisningsplan, mallférstaelsedokument.

Forvaras och arkiveras pa Stadsledningskontoret sa lange som mallen féljs, om lokala uppsattningsférandringar gors, ill
exempel upplagg av en lokal relation, sa ar det forvaltningens/bolagets/stiftelsens ansvar att dokumentera det.
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Forandringar i systemet sdsom:

- Verifikationsposter

-Kontoplan, kontogrupper, begrepp, begreppsvarden, konteringsregler och relationsvarden
- Foretagsregistret

- Kunduppgifter och kundgrupper

- Leverantorsregister och leverantorsgrupper
- Objekt for periodisk faktura

- Bankkonto och betalningskonto

- Anvandare och behorigheter

- Projekt

- Menyatkomst i menytradet

- Systemvarden och systemparametrar

Rapporter for dokumentation av systemparametrar och systemvarden. Stadsledningskontret ar arkivansvariga.

Gallringsbeslut 2025:01 beslutsdatum 2025-01-31




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

*) Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar och arkiveras i bokslutet. Fér mer information se process 1.2.2 Félja upp
verksamheten, bokslut.

Tillhérande handlingar kan exemeplvis vara hyresférhandlingar, forlagningar, korrespondens och tillagg.
*) | det fall en verksamhet har ett gallande myndighetsspecifikt gallringsbeslut for dessa handlingstyper ska det foljas.

**) Ett hyresavtal ska upprattas skriftigen om nagon av parterna begar det, 12 kap. 2 § jordabalken. Det ar reckommenderat
att den undertecknas med en avancerad elektronisk underskrift pa grund av beviskrav. Anvand en avancerad elektronisk
underskrift for att avtalet ska ha ett starkt straffrattsligt skydd vid en eventuell tvist. Underskriften kan behdva vara giltig och
kunna valideras pa lang sikt, atminstone 10 ar efter avtalstidens utgang for att kunna styrka verksamhetens
rattigheter/skyldigheter vid en bevissituation. Rekommenderat att anvanda PAJES-B-LT/LTA eller valideringsintyg.
Rekommenderat att spara dokumentet i PDF/A-2b innan dokumentet undertecknas vid anvandning tjansten
underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att konvertera dokumentet till PDF/A vid arkivering i e-arkiv Stockholm. Man
arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.

Underskriftstjansten underskrift.stockholm.se ar sedan den 1 februari 2024 uppgraderad till signaturniva PAJES-B-LTA.
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Bilagorna kan till exempel vara incidentrapporter, forundersékningar, bevismaterial

| systemet |A ska man rapportera olika typer av incidenter till exempel riskobservation, tillboud, olycksfall och fardolycksfall,
miljo, kvalitet och egendom. | systemet kan man anmala, bekrafta och komplettera, géra en riskbedémning, utreda, atgarda
och félja upp en incident.

*) For narvarande saknas generellt gallringsbeslut for informationen i IA. En gallringsutredning rérande incidentrapportering
i Stockholms stad ska genomforas.

S:t Erik Forsakrings AB ar arkivansvariga for IA.
Se process 2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada for incidentrapportering rérande arbetsskador.

Sekretessbelagda uppgifter anses vara registrerade via hanteringen i IA.
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Till exempel rorande allvarliga eller extraordinara handelser.

*) For narvarande saknas generellt gallringsbeslut for informationen i IA. En gallringsutredning rérande incidentrapportering
i Stockholms stad ska genomféras.

Registret innehaller uppgifter om personuppgiftsincidenter dess paverkan pa individer och de atgarder som vidtagits av
verksamheten.

Beslutet ska innehalla skal till varfér man inte meddelade Datainspektionen och/eller drabbade inidvider om en
personuppgiftsincident. Beslutet kan med férdel dokumenteras i personuppgiftsincidentregistret.

Anmalan om incidenter rapporteras aven i IA och i forvaltningens/bolagets lokala personuppgiftsincidentregister.
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Exempelvis fotografiskt material, filmer och ljudupptagningar.

Gallras av integritetsskal och i enlighet med de villkor som anges i tillstandet fér kamerabevakning. Observera att materialet
i vissa fall och utifrdn myndighetens bedémning kan ha ett hdgre informationsvarde och ska i sa fall inte gallras utifran SSA
2016:01. Exempel pa sadan information kan vara material som utgoér bevisning i en brottsutredning och/eller underlag i ett
skadestandsarende.

Myndigheter eller den som utfér en uppgift av allmant intresse, som bevakar en plats dit allmanheten har tilltrade, maste
ansOka om tillstand for sin kamerabevakning. Tillstdndet anger om och i sa fall hur lange inspelningarna far lagras. | fraga
om realtidsévervakning kan det av tillstandet framga att lagring inte alls far ske.

For icke tillstandspliktig bevakning galler att informationen inte far lagras langre an vad som ar nédvandigt fér andamalet for
bevakningen. Att bevakningen inte ar tillstandspliktig innebar inte automatiskt att den ar tillaten. Den som exempelvis vill
bevaka platser dit allmanheten inte har tilltrade ska sjalv géra en bedomning om bevakningen ar laglig eller inte.

Huvudregeln for filmmaterial ar att det inte bor sparas langre tid an ett par dagar. Langre lagringstid an 72 timmar maste
motiveras sarskilt. For inspelning eller avlyssning av ljud ar huvudregeln att det inte ar tillatet.

Inspelning och lagringstid ska anges i myndighetens register 6ver behandling av personuppgifter . Se process 2.8 Redovisa
och férvalta information.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

Kan omfatta bade IT-sakerhetsfragor och andra informationssakerhetsfragor.

For handlingar rérande behandling av personuppgifter utifran dataskyddsférordningen (GDPR), se process 2.8 Redovisa
och forvalta information.

Anmalan av tillbud och incidenter rapporteras i IA.

Las mer om informationssakerhet pa stadens sida for informationssakerhet pa intranatet och i riktlinjerna for
informationssakerhet.

Under utredning, det pagar ett stadsdvergripande arbete med att ta fram rutiner for hur informationsklassningar ska
hanteras. Parallelt ingar aven handlingsslaget i en stadsdvergripande bevarande- och gallringsutredning fér handlingar
inom IT-omradet.

Klassning och handlingsplan tas vanligen fram via ett sarskilt verktyg, ex Klassa. De handlingar som genereras och
diariefors ar t ex informationsklassningsprotokoll, handlingsplaner med uppfdljning samt dokumentation fran
penetrationstester.

*) Det kan férekomma uppgifter i dokumentationen som omfattas av svag sekretess Préva mot OSL 18 kap 8 §, 13 §.

Exempelvis sakerhetsskyddsanalyser, sakerhetsskyddsinstruktioner, hanteringsforeskrifter for sekretessklassade
handlingar etc.

Las mer om sakerhetsskydd pa stadens sida for sakerhetsbarbete pa intranatet och i riktlinjerna for sakerhetsskydd.
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Bestallningar och annan hantering av behorigheter till ekonomisystem, exemeplvis behorighetsblanketter.

Varje bolag/férvaltning ansvarar for sina anvandare och deras behdrigheter i ekonomisystemet.

Forandringar i systemet sasom:
Forandrad kontoplan, andra begrepp och relationer, kund- och leverantorsuppgifter, anvandar- och behdrighetsuppgifter,
projektuppgifter, anlaggningsregister.
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Innehaller arkivbeskrivning, bevarandeférteckning, hanteringsanvisningar och klassificeringsstruktur.

Uppdateras fortlopande. Bevaras vid storre férandringar och nar arkivbildningen avslutas.

Exempelvis gallringsutredning, gallringsframstallan, gallringsbeslut, beslut om arkivlokaler och férvaring, begaran/beslut om
dispens for arkivférvaring, beslut om klassificeringsstruktur, beslut om arkivansvar

Gallras vid inaktualitet enligt gallringsbeslut SSA 2016:01 om den i dvrigt saknar intresse eller betydelse for verksamheten.

Undantag: Begaran som helt eller delvis avslas eller utlamnas med férbehall efter sekretessprovning diarieférs och bevaras
tilsammans med beslut.

Se process 2.9 Juridiska fragor for dverklagningar.

Exempelvis sekretessforbindelse vid forbehall.

Exempelvis leveransavtal, leveransoverenskommelse, leveransreversal.
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Bevaras vid upprattande och vid storre revideringar.

Uppdateras I6pande med stod av SSA 2016:01 1.3

*) Gallras av integritetsskal. Gallring bor ske senast tva manader efter avslutat arende.

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran myndighetens bedémning ha ett hdgre informationsvarde och ska i sa fall
inte gallras utifran detta beslut, exempelvis om begaran och svar leder till ytterligare atgard eller om verksamheten
beddmer att handlingarna har ett hogre informationsvarde. | sa fall bér de diarieforas.

Registreras och redovisas tillsammans med det befintliga avtalet. Kan exempelvis vara en bilaga till ett befintligt avtal.
Gallras eller bevaras tillsammans med avtalet.

Registreras och redovisas i det sammanhang/arende dar det hor hemma, exempelvis vid inférandet av ett nytt systemstod.
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Registreras och redovisas i det sammanhang/arende dar det hor hemma, exempelvis vid inférandet av ett nytt systemstod.

Bevaras tills vidare, saknas gallringsbeslut.

Hanteras i process 1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

Juridiska fragor kan aven redovisas i andra processer, t ex inom karnverksamheten.

Hantering av skadestand riktade mot verksamheten. Kan till exempel innehalla Anmalningar, Underrattelse om skadestand,
Kostnadsunderlag till forsakringsbolag, Forsakringsbrev, Rekvisitioner, Skaderapporter, Skadevarderingar, Domar och
Beslut.

*) | det fall en verksamhet har ett gallande myndighetsspecifikt gallringsbeslut for dessa handlingstyper ska det foljas.
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Skador och skadegorelse pa verksamhetens egendom dar verksamheten kraver ersattning. Kan till exempel innehalla
Anmalningar, Underrattelse om skadestand, Kostnadsunderlag till forsakringsbolag, Forsakringsbrev, Rekvisitioner,
Skaderapporter, Skadevarderingar, Domar och Beslut.

*) | det fall en verksamhet har ett gallande myndighetsspecifikt gallringsbeslut for dessa handlingstyper ska det foljas.

Exempelvis ansodkning, yttrande, protokoll, domen/beslutet, beslut att dverklaga domen/beslutet ska bevaras.

Delgivningskvitton och fullmakter ska gallras 6 manader efter avslutat drende. Arendet ar avslutat nar domen vunnit laga
kraft.
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Kan till exempel innehalla ansodkningar, beslut att dverklaga domen/beslutet, delgivningskvitto, yttrande, fullmakt, protokoll,
domar och beslut.

*) | det fall en verksamhet har ett gallande myndighetsspecifikt gallringsbeslut for dessa handlingstyper ska det foljas. Har
ingar Tvistemal rorande avtal utifran bevarande och gallringsbeslut SSA 2022:01.

**) Rattegangsbalken 12 kap. 8 § En skriftlig fullmakt ska vara egenhandigt undertecknad av parten. Om fullmakten skrivs
under elektroniskt, ska det géras med en sadan avancerad elektronisk underskrift som avses i artikel 3 i
Europaparlamentets och radets férordning (EU) nr 910/2014 av den 23 juli 2014 om elektronisk identifiering och betrodda
tjanster for elektroniska transaktioner pa den inre marknaden och om upphavande av direktiv 1999/93/EG, i den
ursprungliga lydelsen. Lag (2020:918). For att anvanda elektronisk underskrift behéver man anvanda domstolarnas e-tjanst
for att underteckna handlingen: https://www.domstol.se/tjanster-och-blanketter/

Rattegangsbalken 42 kap. 2 § och 47 kap 2 §, 33 Kap. 1 a § En ans6kan som enligt en bestammelse i denna balk ska vara
egenhandigt undertecknad far skrivas under med en sadan avancerad elektronisk underskrift som avses i artikel 3 i
forordning (EU) nr 910/2014 av den 23 juli 2014 om elektronisk identifiering och betrodda tjanster for elektroniska
transaktioner pa den inre marknaden och om upphavande av direktiv 1999/93/EG, i den ursprungliga lydelsen. Lag
(2020:918). For att anvanda elektronisk underskrift behéver man anvanda domstolarnas e-tjanst for att underteckna
handlingen: https://www.domstol.se/tjanster-och-blanketter/




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

Offentlig upphandling regleras av lagen om offentlig upphandling (LOU). En dverprévning ar en begaran till
forvaltningsratten om prévning av en upphandling eller av ett krav i en upphandling. En 6verprévning maste goéras innan
upphandlingen ar avslutad och avtal skrivits. Den leverantor som Overvager att begara overprovning av ett
upphandlingsbeslut skall géra det inom tio dagar fran det att tilldeIningsbeslut fattades eller den senare tidpunkt da
upphandlingskontrakt tecknades. Reglerna for 6verprévning ar i princip utformade pa samma satt enligt LOU, LUF, LUFS
och LUK. Aven reglerna om skadestand, tillsyn och upphandlingsskadeavgift &r utformade pa samma sétt i de olika
lagarna. Nagra exempel pa dverproévningar ar éverprévning av en upphandling, éverprévning av ett avtals giltighet och
Overprovning av ett beslut att avbryta en upphandling.

Kan exempelvis innehalla: ansékan om dverprdvning, bevismaterial, olika typer av domar, beslut och protokoll,
forelagganden, kompletteringar, skrivelser, yttranden, underattelser, aterkallelser och éverklagningar.

En leverantdér som anser att den har lidit skada pa grund av att en upphandlande myndighet brutit mot
upphandlingslagstiftningen kan krava skadestand. Skadestand kan betalas ut om den upphandlande myndigheten inte foljt
upphandlingslagstiftningen och det darigenom uppkommit skada for en leverantér. Reglerna fér skadestand ar utformade
pa samma satt enligt LOU, LUF, LUFS och LUK, och &r desamma &éver och under troskelvardena.

Kan exempelvis innehalla: Ansdékan om skadestand, bevismaterial, olika typer av domar, beslut och protokoll,
forelagganden, kompletteringar, skrivelser, yttranden, underattelser, aterkallelser och éverklagningar.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetssttd
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

En upphandlingsskadeavgift ar en offentligrattslig sanktionsavgift som upphandlande myndigheter eller enheter kan behdva
betala om de gjort sig skyldiga till vissa sarskilda évertradelser av upphandlingslagarna. Med andra ord ar en
upphandlingsskadeavgift en slags boter som tillfaller staten. En ansékan om upphandlingsskadeavgift handlaggs av allman
forvaltningsdomstol. Domstolen kan besluta om en upphandlingsskadeavgift vid tre olika dvertradelser av
upphandlingsregelverken.

Kan exempelvis innehalla: Ansdkan om upphandlingsskadeavgift, bevismaterial, olika typer av domar, beslut och protokoll,
forelagganden, kompletteringar, delgivningar, fullmakter, skrivelser, yttranden, underattelser, aterkallelser och
Overklagningar.

Kan exempelvis innehalla: dverklagande, beslut att dverklaga domen/beslutet, bevisning, delgivningskvitto, yttrande,
fullmakt, protokoll fran domstol, forlikningsavtal, utlatanden, domar och beslut.




Hanteringsanvisningar for styrande och stdodjande processer Kyrkoga

Verksamhetsomrade 3 - Forvalta begravningsarenden och gravar

Processgrupper 3.1 Hantera Begrvning - 3.4 Hantera gravplats

Processgrupp/
Process

Handlingstyp/
Handlingsslag

Registrering/
Sortering

Bevaras/ Gallras

3.1.1 Hantera begravning

minneslund

3.1.1 Planera begravning Bestallning kremering / gravsattnig Ordnas i System Gallras
. . : . Diariefors som

3.1.1 Planera begravning Forsakran / medgivande om gravéppning samlingsérende ar / bgpl Bevaras

3.1.1 Planera begravning Beskraftelse for gravsattning i Ordnas i system Gallras

3.1.1 Planera begravning

Inskriptionsbestallningar fér askgraviund
& askgravplats (Avtal)

Diariefors som
samlingsarende

Bevaras 3 ar

3.1.1 Planera begravning

Skatteverkets intyg for kremation eller
gravsattning

Ordnas i system

Vid inaktualitet.

3.1.1 Planera begravning

Intyg for direktkremation

Gallras direkt




3.1.1 Planera begravning

Information om uppdatering av
gravrattsinnehavet

Ordnas i system

Vid inaktualitet

3.1.1 Planera begravning

Bokningsbekraftelse

Ordnas i system

Vid inaktualitet

3.1.2 Medla i tvist rorande begravning

3.1.2 Medla i tvist rorade

. Ansdkan om medling/initiering av arende Diariefors Bevaras
begraving

3.1.2 Medla i tYISt rorade Yitranden i medling Diariefors Bevaras
begraving

szbitelal t\.”St e Beslut om dverlamning till Lansstyrelse Diariefors Bevaras
begraving

3.1.2Medla i tYISt rorade Kallelse till medling Diariefors Bevaras
begraving

3.2.1 Medla I.tVISt om Kontaktlista Diariefors Bevaras
begravning

e e Domar fran LS, FR, KR, HFV Diarieférs Bevaras

begravning

3.1.3 Hantera bisattning

3.1.3 Hantera bisattning

Ansdkan om inpasseringskort till
bisattningslokaler

Ordnas i system

Vid inaktualitet

3.1.3 Hantera bisattning

Placeringsregister i kylrum

Ordnas i System

Gallras

3.1.4 Hantera kremering och férvaring




3.1.4 Hantera kremering och

Ansokan om anstand med gravsattning

Diariefors

Bevaras

forvaring

Bels Hant(?ra kremerlng eel Beslut om anstand med gravsattning Diariefors Bevaras
forvaring

3.1.4 Hantera kremering och Overkagan av beslut Diariefors Bevaras

férvaring

3.1.4 Hantera kremering och
forvaring

Paminnelse om kvarstaende aska

Ordnas i System

Vid inaktualitet

3.1.4 Hantera kremering och
forvaring

Brev 1 om kvarstaende aska

Diariefors

Bevaras

3.1.4 Hantera kremering och
forvaring

Brev 2 om kvarstaende aska

Diariefors

Bevaras

3.1.4 Hantera kremering och
forvaring

Beslut om gravsattning

Diariefors

Bevaras

3.1.4 Hantera kremering och
forvaring

Identitetsbesvis

Ordnas i System

Lamnas ut med aska

3.1.4 Hantera kremering och
forvaring

Kistkort

Ordnas i System

Gallras vid kremation




3.1.4 Hantera kremering och
forvaring

Utdrag ur kremationsjournal

Ordnas i System

Lamnas ut med aska

3.1.4 Hantera kremering och
forvaring

ID-bricka med kremationsnummer

Ordnas i System

Gallras iom gravsattning

3.1.4 Hantera kremering och

Askkvitto uthamtad urna

Ordnas i System

Gallras, 5 ar

férvaring
3.1.5 Upplata gravratt
3.1.5 Upplata gravratt Anmalan om upplatelse av gravratt Diariefors Bevaras
3.1.5 Upplata gravratt Avtal om upplatelse av forbehallsgrav Diariefors Bevaras
3.1.5 Upplata gravratt Brev om upplatese till dddsboet Diariefors Bevaras
3.1.5 Upplata gravratt Synpunkter angaenfie upplatelse av Diariefors Bevaras
gravratt
3.1.6 Flytta gravsatt
3.1.6 Fytta gravsatt Ansokan om fIyttn;?c?ﬂav gravsatt aska / Diariefors Bevaras
3.1.6 Fytta gravsatt Beslut om flyttning av aska / stoft Diariefors Bevaras
3.1.6 Fytta gravsatt Medgivande till gravoppning Diariefors Bevaras
3.1.6 Fytta gravsatt Overklagan av beslut Diariefors Bevaras
3.1.6 Fytta gravsatt Yttrande o_<_:h overlamnande il Diariefors Bevaras
Lasnstyrelse
3.1.6 Fytta gravsatt Bestallning av tid for upptag/gravsattning Diariefors Bevaras
av aska / stoft
3.2.1 Overlata gravritt
3.2.1 Overlata gravratt Ansokan om oOverlatselse av gravratt Diariefors Bevaras
3.2.1 Overlata gravratt Bouppteckningar samt slakturedningar Diariefors Bevaras




3.2.1 Overlata gravratt Begaran om komplettering Diariefors Bevaras
3.2.1 Overlata gravratt Forbindlelse Diariefors Bevaras
3.2.1 Overlata gravratt Beslut ang Overlatelse av gravratt Diariefors Bevaras
3.2.1 Overlata gravratt Overklgagan av beslut Diariefors Bevaras
3.2.1 Overlata gravratt Overlamnande till Lansstyrelse Diariefors Bevaras
3.2.2 Fornya gravratt
3.2.2 Férnya gravratt Ansdkan om fc?.rny'else av gravratt fran Dlar!efor_g, som Bevaras
gravrattsinnehavare samlingsarende
3.2.2 Fornya gravratt AnsOkan om fgrnyelse av gravratt, ej Diariefors Bevaras
gravrattsinnehavare
3.2.2 Fornya gravratt Bouppteckningar samt slakturedningar Diariefors Bevaras*
3.2.2 Fornya gravratt Beslut ang fornyelse av gravratt Diariefors Bevaras
3.2.2 Fornya gravratt Erbjudandefaktura fornyelse av gravratt Ordnas i system 7ar
3.2.3 Hantera aterlamning av gravratt
S Hantzr;\?rt:trtlamnlng a1 Ansdkan om aterlamnaing av gravratt Diariefors Bevaras
S Hantzrrzjrtéetrtlamnlng av Bouppteckningar samt slakturedningar Diariefors Bevaras
B2 I it at"erlamnlng av Begaran om komplettering Diariefors Bevaras
gravratt
SzaSlallEE T el Férbindelse Diarieférs Bevaras
gravratt
28 I atfzrlamnlng av Beslut ang aterlamnande av gravratt Diariefors Bevaras
gravratt
SR T E Overklgagan av beslut Diariefors Bevaras

gravratt




Szl at"erlamnlng av Overlamnande till Lansstyrelse Diariefors Bevaras
gravratt
3.2.4 Ateruplata gravritt
3.2.4 Ateruplata gravratt AnsOkan om aterupplatelse av gravplats Diariefors Bevaras
3.2.4 Ateruplata gravratt Beslut ang aterupplatelse Diariefors Bevaras
3.2.5 Beslut rorande oeninghet kring gravratt
3.2.5 Beslut rorande e . e
. . . Initiering av arende Diariefors Bevaras
oeninghet kring gravratt
3'.2'5 Beslu_t rorand(? Dokumentation Diariefors Bevaras
oeninghet kring gravratt
3'.2'5 Beslu_t rorand(? Beslut Diariefors Bevaras
oeninghet kring gravratt
3.2.6 Hantera forverkan av gravratt
3.2.6 Hantera forverkan av Forteckning av gravar som saknar .
. ) 1ar Gallras
gravratt skotselavtal
Sl Han;er;e\l/:gtr:/erkan av Besiktningsanteckningar / fotografier se kommentar Gallras
Sl nEMENE f9rverkan av Forelaggande Diariefors Bevaras
gravratt
8218 eI ff)werkan av Lista pa ej iordningstallda gravar Diariefors Bevaras
gravratt
S ENEE fPNerkan av Beslut om atertag av grav Diariefors Bevaras
gravratt
S0 EMEE f.(.) NI Overklagan av beslut Diariefors Bevaras
gravratt




3.2.6 Hantera forverkan av

Meddelande om att graven kan forverkas

gravratt fran kontakt/GRI DIETIEEE Bevaras
3.2.7 Hantera atertagande av gravratt
S22/ el at_grtagande av Atertagna gravar med upphdrd gravratt
gravratt
S22/ el at_grtagande av Lista, Atertagna gravplatser Skyltade 2 ar
gravratt
3.2.8 Anmalan om ny gravrattsinnehavare
S ’f””ﬁ'a'a” om ny Anmalan om ny gravrattsinnehavare Diariefors Bevaras
gravrattsinnehavare
3.2.8 Anmalan om ny Forelaggande om att anmala ny e
e gy Diariefors Bevaras
gravrattsinnehavare gravrattsinnehavare
B2 Ann)alan om ny Beslut om att utse ny gravrattsinnehavare Diariefors Bevaras
gravrattsinnehavare
3.2.8 Anmalan om ny Overklagan av beslut om att utse ny o
e s - Diariefors Bevaras
gravrattsinnehavare gravrattinnehavare
S AIELEI S 1) Uthamtningsbevid Rek Diariefors Bevaras

gravrattsinnehavare

3.3.1 Uppforande av gravvard

3.3.1 Uppférande av gravvard

Gravvardsbestammelser

se kommentar

3.3.1 Uppférande av gravvard

Ansdkan om uppsattning av gravvard,
ritning.

Diariefors som
samlingsarende

Bevaras

3.3.1 Uppférande av gravvard

Beslut om uppsatting av gravvard

Diariefors som
samlingsarende

Bevaras




Overklagan av beslut ang uppséttning av

3.3.1 Uppférande av gravvard . Diariefors Bevaras
gravvard
3.3.1 Uppférande av gravvard Bild, monterad gravsten Ordnas i System
3.3.2 Komplettering av gravvardstext
3.3.2 Uppférande av gravvard 3.3.2 Ansokan om tei(tkompletterlng av Se kommentar Bevaras
gravvard
3.3.2 Uppférande av gravvard | Beslut om textkomplettering av gravvard D|ar!efor_§ som Bevaras
samlingsarende
3.3.2 Uppférande av gravvard Overklagan av beslut ang Diariefors Bevaras
textkomplettering av gravvard
3.3.3 Ta bort gravvard
3.3.3 Ta bort gravvard AnsOkan om deflnltl\{t borttag av Dlar!efor_§ som Bevaras
gravanordning samlingsarende
3.3.3 Ta bort gravvard Beslut om avslag Diariefors Bevaras
3.3.3 Ta bort gravvard Overklagan Dierefors Bevaras

3.3.4 Hantera K-markning

3.3.4 Hantera K-markning

Kulturhistorisk bedomning

se kommentar

3.4.1 Uppratta overrenskommelse med kund

3.4.1 Uppratta
overrenskommelse med kund

Erbjudande om gravskotsel

Ordnas i system

7ar

3.4.1 Uppratta
overrenskommelse med kund

Skotsel- och planteringsbestallning

Ordnas i system

Gallras efter inregistrering i
gravbok




3.4.1 Uppratta
overrenskommelse med kund

Kompensation for utebliven skdtsel mm.

Ordnas i system

Bevaras 7 ar

3.4.1 Uppratta

Utforande av skotsel, tvatt av sten

Ordnas i system

Gallras efter inregistrering i

overrenskommelse med kund gravbok
3.4.2 Besiktiga gravvard
3.4.2 Besiktiga gravvard Dokummentation om mgjlig risk Ordnas i system Bevaras
3.4.2 Besiktiga gravvard Underrattelse om atgardsbehov Diariefors Bevaras
3.4.3 Hantera gravplatsskotsel
S Hant?ra Skotselfolder Diariefors Bevaras
gravplatsskotsel
S Hant?ra Listor for skotsel och plantering 1ar Gallras
gravplatsskotsel
3.4.4 Hantera gravdelning
, Underlag for revidering av
3.4.4 Hantera gravdelning kyrkogardskarta och gravbok bevaras
For alla arenden som
innefattar beslut kan
foljande handlingar
forekomma:
Begaran om kompletterng Diariefors Bevaras
Inkommen koplettering Diariefors Bevaras
Overklagan Diariefors Bevaras




Overlamning gller yttrande till nasta Diariefors Bevaras
instans
Dommar eller beslut fran hoégre instans Diariefors Bevaras
Overklagande hag\é';:'tng med utgaende Bevaras ej hos KYF Bevaras ej hos KYF




irdsforvaltningen, Stockholm Stad

Galiringsbeslut Sekretess Personuppgifter Forvaring

SSA 2013:24 - Konsultera ssa Ingen, préva mot OSL Harmldsa Aveny

Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok
SSA 2013:24 - Konsultera ssa Ingen, préva mot OSL Harmlosa Aveny
SSA 2013:24 - Konsultera ssa Ingen, préva mot OSL Harml6sa eDok

SSA 2013:24 Ingen, préva mot OSL Harmlosa Aveny




Ingen, préva mot OSL Harmldsa Aveny
Ingen, préva mot OSL Harmldsa Aveny
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok
Ingen, préva mot OSL Kansliga eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok

SSA 2013:24 Ingen, préva mot OSL Harmldsa

SSA 2013:24 Aveny




Ingen, préva mot OSL Kansliga eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok
Ingen, préva mot OSL Kansliga eDok

SSA 2013:24 Ingen, préva mot OSL Harmldsa Aveny
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok

SSA 2013:24 Ingen, préva mot OSL Harmldsa

SSA 2013:24 Ingen, préva mot OSL Harmldsa




SSA 2013:24 Ingen, préva mot OSL Harmldsa

SSA 2013:24 Ingen, préva mot OSL Harmldsa

SSA 2013:24 Ingen, préva mot OSL Harmldsa
Ingen, préva mot OSL Harmlo6sa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Kansliga eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok
Ingen, préva mot OSL Harml6sa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlo6sa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok
Ingen, préva mot OSL Harml6sa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok

SSA 2013:24 Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok




Ingen, préva mot OSL Harmlo6sa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harml6sa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldésa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok

SSA 2013:24 Ingen, préva mot OSL Harmlésa eDok
Ingen, préva mot OSL Harml6sa eDok

SSA 2019:20 Ingen, préva mot OSL Harmlosa Agresso inkopssystem
Ingen, préva mot OSL Harmlosa e-arkiv Stockholm
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok




Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldésa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldésa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok

eDok

eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok

eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldésa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok




Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok

Ingen
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok




Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Aveny

Ingen Harmlosa eDok

Ingen Harmlosa eDok

Ingen Harmlosa eDok

Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, préva mot OSL Harmlosa eDok
Aveny

SSA 2019:20

Ingen, préva mot OSL

Harmlosa

Agresso inkdpssystem

Ingen, préva mot OSL

Harmlosa

Aveny




SSA 2019:20 Ingen, préva mot OSL Harmldsa Se kommentar

Aveny

Ingen Aveny

eDok

Ingen Inga eDok

Aveny

Ingen Aveny

Ingen, prévas mot OSL Harmldsa eDok

Ingen, prévas mot OSL Harmlo6sa eDok

Ingen, prévas mot OSL Harmldsa eDok




Ingen, prévas mot OSL Harmldsa eDok
Ingen, provas mot OSL Harmlosa eDok
Ingen Inga eDok




Arkivering

Format

e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A

PDF/A




PDF/A

PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A




e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
Aveny PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
Aveny PDF/A
Aveny PDF/A




Aveny PDF/A

Aveny PDF/A

Aveny PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A




e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A

e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm




e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm JPEG
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A




e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A




e-arkiv Stockholm

PDF/A

Aveny

PDF/A

e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A

e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A




Ekonomiavdelningen

Papper

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A




e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

PDF/A




Kommentar

Diariefors ej, arkiveras i Aveny pa aktuellt arende. Den digitala infromationen gallras efter 10 ar

Diariefors ej, arkiveras i Aveny pa aktuellt arende. Den digitala infromationen gallras efter 10 ar

Sparas ej - Meddela bokning




Vid telefonsamtal bor tjanstenotering goéras i arendet

Kansliga personuppgifter kan anges

Uppdateras lopande




Kansliga personuppgifter kan anges men efterfragas egj

Kansliga personuppgifter kan anges men efterfragas egj

Paminnelse om gravsattning

Paminnelse om gravsattning, Tvangsgravsattning

Paminnelse om gravsattning, Tvangsgravsattning

Tvangsgravsattning




Kansliga personuppgifter kan anges

Forsta sidan av bouppteckningen bevaras, resterande sidor gallras vid arkivlaggning.




Avser férnyelse da kyrkogardsforvaltningen ar registrerad gravrattsinnehavare.

*Forsta sidan av bouppteckningen bevaras, resterande sidor gallras vid arkivliaggning.

Beslut enbart vid foérnyelse da kyrkogardsforvaltningen ar registrerad gravrattsinnehavare.

Stadsledningskontoret (central systemforvaltning) ansvarar for arkiveringen

Forsta sidan av bouppteckningen bevaras, resterande sidor gallras vid arkivlaggning.




Gallras arligen

Gallras nar vanvardsrutinen avslutas

Forverkade gravar anmals i namnd

Nytt arende




Diariefors pa originaldrende om brev ut

Hanteras: 3.2.6 Hantera forverkan av gravratt

Hanteras: 3.2.6 Hantera forverkan av gravratt

Galler from 2023-01-01

Uppdateras kontinuerligt

Samlingsarende. Inkommande ansokningar gallras efter ca 1 ar. Ansdkningar som expedieras med beslut
diarefors pa samlingsarende

Se ovan




Diariefors pa eget arende om forvaltningen inte fattar nytt positivt beslut

Hanteras under 3.3.1

Hantaras pa samma satt som ansékan om uppsattning av gravvard

Se ovan

Diariefors pa eget arende om férvaltningen inte fattar nytt positivt beslut

Diariefors med beslut

Diarieférs med ansdkan
Diarieférs som eget arende med 6vriga handlingar

Information i gravbok

Stadsledningskontoret (central systemforvaltning) ansvarar for arkiveringen




Analogt ortdnat i parm, Ekonomiavdelningen

Faktureras enligt taxa

Information/tjanstenotering i gravbok

Tidigare exemplar diarieforda, Skotselfolder upphoérde efter 2023

Uppdateras lI6pande

Information i gravbok







Hanteringsanvisningar for styrande och stodjande processer K

Verksamhetsomrade 4: Forvalta begravningsplats

Processgrupper 4.1 Anlagga - 4.7 Hantera trad och solitara buskar

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/
Process Handlingsslag Sortering

Bevaras/ Gallras

4.1.1 Genomfora nybyggnation

4 1.1 Genomfora

. Se kommentar
nybyggnation

4.1.2 Genomféra ombyggnation

4 1.2 Genomfora

. Se kommentar
ombyggnation




4.1.3 Uppdatera Kartor

4.1.3 Uppdatera Kartor Begravningsplatskartor Ordnas i system Bevaras

4.2 Bedriva markskotsel Besiktning - Kallelse, Dagordnig Ordnas i system 1ar

Vinterrenhallningsprotokoll/ Checklista
vinterberedskap

4.2 Bedriva markskotsel Ordnas i system 10 ar




4.5 Hantera moblering och
inventarier

Inventarieforteckning

4.4 Hantera Djurliv Inventeringar av djurarter Diariefors Bevaras
4.4 Hantera Djurliv Atgarder fér biologisk mangfald Diariefors Bevaras
4.4 Hantera Djurliv Avtal om viltvard Diariefors 10ar

Ordnas i system

Bevaras



4.6 Hantera murar och
hackar

AnsOkan lansstyrelsen

Diariefors

Bevaras

4.6 Hantera murar och
hackar

4.7.1 Besiktiga och observera + 4.7.2 Hantera busk- och tradvard

Beslut

Diariefors

Bevaras

4.7.1 Besiktiga och observera

Besiktningsprotokoll

Diariefors

Bevaras

4.7.1 Besiktiga och observera

Forslag pa atgard

Diariefors

Bevaras




4.7.1 Besiktiga och observera Foryngringsforslag Diariefors Bevaras
4.7.1 Besiktiga och observera Planteringsforslag Diariefors Bevaras
4.7.1 Besiktiga och observera Fallningsforslag Diariefors Bevaras
4.7.1 Besiktiga och observera Tradvardsplan Diariefors Bevaras
4.7.1 Besiktiga och observera Aterplanteringsplan Diariefors Bevaras




4.7.1 Besiktiga och observera Tillstdndsansdkan Diariefors Bevaras
4.7.1 Besiktiga och observera Beslut Diariefors Bevaras
4.7.1 Besiktiga och observera| Information om atgard vid akut behov Diariefors Bevaras
4.7.2 Hantera busk- och tradvard

ol B ETE) S CE AnsOkan lansstyrelsen Diariefors Bevaras

tradvard




4.7.2 Hantera busk- och

Beslut fran lansstyrelsen

Diariefors

Bevaras

tradvard

e Hanferao busk- och Fallningsdokumentation Diariefors Bevaras
tradvard

4.7.2 Han}erao busk- och Planteringsdokumentation Diariefors Bevaras
tradvard

4.7.2 Hantera busk- och Kompletterande dokumentation, o

. ) N Diariefors Bevaras
tradvard Ansokan lansstyrelsen
4.7.3 Bekampa sjukdom
4.7.3 Bekampa sjukdom Handlingar avseendee vaccinering av Diariefors Bevaras

almsjuka




4.7.3 Bekampa sjukdom Atgéardsplan Diariefors Bevaras
4.7.3 Bekampa sjukdom Ansokan lansstyrelsen Diariefors Bevaras
4.7.3 Bekampa sjukdom Beslut fran lansstyrelsen Diariefors Bevaras
. Handlingar kan foremomma i
Projekt
flera processer
Inventering Diariefors Bevaras




Tillstdndsansdkan Diariefors Bevaras
Forstudie Diariefors Bevaras
Projektdirektiv Diariefors Bevaras
Projketplan Diariefors Bevaras
Riskanalys Diariefors Bevaras
Resurskontrakt Diariefors Bevaras
Dagordning Diariefors Bevaras
Minnesanteckningar Diariefors Bevaras
styrgruppsprotokoll Diariefors Bevaras




Statursapport Diariefors Bevaras

lagesrapport Diariefors Bevaras

Projektgodkannande Diariefors Bevaras

Slutrapport Diariefors Bevaras

Utvardeing Diariefors Bevaras

Ansokan till _om“bygglov eller ansokan Diariefors Bevaras
till lansstyrelse

beslut angaende anstkan Diariefors Bevaras































yrkogardsforvaltningen, Stockholm Stad

Gallringsbeslut Sekretess Person-uppgifter Forvaring




Ingen

Inga

Digital natverksmapp, Artregister
Stadens intranat

SSA 2013:24

Ingen

Inga

Digital natverksmapp

SSA 2013:24

Ingen

Harmlosa

Digital natverksmapp




Ingen Harmldsa eDok
Ingen Harmldsa eDok
SSA 2022:01 Ingen Harmldsa eDok

Digital natverksmapp




Ingen

Harmlosa

eDok

Ingen

Ingen

Harmlosa

Harmlosa

eDok

eDok

Ingen

Inga

eDok




Ingen Inga eDok
Ingen Inga eDok
Ingen Inga eDok
Ingen Inga eDok
Ingen Inga eDok




Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmldsa eDok
Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmldsa eDok




Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmlosa eDok




Ingen Harmldsa eDok
Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmlosa eDok

Inga




Inga

Inga

Inga

Inga

Inga

Inga

Harmlosa

Harmlosa

Harmlosa




Inga

Inga

Inga

Inga

Inga

Inga

Inga































Arkivering Format




PDF/A

PDF/A




e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A

PDF/A




e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A




e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A




e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A




e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A




e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A





































Kommentar

Anlaggningsarbete sker i projektform - Se langst ner for hanteringsanvisningar.

Anlaggningsarbete sker i projektform - Se langst ner for hanteringsanvisningar.










Ansokan till Iansstyrelsen kan innehalla handlingstyper:

-Beskrivning av objektet; nuvarande skick samt karta/ritning eller bilder.
-Motivering till atgarden

-Beskrivning av atgarden med redogorelse for arbetssatt, material och metoder.
-Antikvarisk konsekvensbeskrivning.

-Beskrivning av ingrepp i mark.

Dokumentation kan aven hanteras under 4.7.2







Ansokan till lansstyrelsen kan innehalla handlingstyper:

-Beskrivning av objektet; nuvarande skick samt karta/ritning eller bilder.
-Motivering till atgarden

-Beskrivning av atgarden med redogérelse for arbetssatt, material och metoder.
-Antikvarisk konsekvensbeskrivning.

-Beskrivning av ingrepp i mark.

Dokumentation kan aven hanteras under 4.7.2

Ansokan till lansstyrelsen kan innehalla handlingstyper:

-Beskrivning av objektet; nuvarande skick samt karta/ritning eller bilder.
-Motivering till atgarden

-Beskrivning av atgarden med redogorelse for arbetssatt, material och metoder.
-Antikvarisk konsekvensbeskrivning.

-Beskrivning av ingrepp i mark.


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Hanteringsanvisningar for styrande och stodjande processer K
Verksamhetsomrade 5: Forvalta varldsarvet Skogskyrkogarden

Processgrupper: 5.1 Genomfora visningar - 5.3 Marknadsfora Skogsk

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/
Process Handlingsslag Sortering

Bevaras/ Gallras

5. Forvalta varldsarvet Ansokan om bidrag till e
. y : Diariefors Bevaras
Skogskyrkogarden varldsarvssamordning
5. Forvalta varldsarvet Beslut om bidrag till e
. .. : Diariefors Bevaras
Skogskyrkogarden varldsarvssamordning
5. Forvalta varldsarvet Aterrapportering bidrag for e
. ; : Diariefors Bevaras
Skogskyrkogarden varldsarvssamordning

5.1 Genomfora visningar Overenskommelse om samarbete Diariefors Bevaras
' 9 kring Varldsarvet Skogskyrkogarden

5.2.1 Driva Café




5.3 Marknadsfora

Annonser om skogskyrkogardens dag

Skagskyrkogarden il Gallras Vid inaktualitet
0.3 Marknad.?fora Ansdkan lansstyrelsen Diariefors Bevaras
Skogskyrkogarden

5.3 Marknadsfora Beslut fran lansstyrelsen Diariefors Bevaras

Skogskyrkogarden











































yrkogardsforvaltningen, Stockholm Stad

yrkogarden

Gallringsbeslut Sekretess Person-uppgifter Forvaring

Ingen Harmlosa eDok
Ingen Harmldsa eDok
Ingen Harmlosa eDok

_“




Ingen Inga
Ingen Harmldsa eDok
Ingen Harmldsa eDok











































Arkivering Format

e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A
e-arkiv Stockholm PDF/A

e-arkiv Stockholm PDF/A




e-arkiv Stockholm

PDF/A

e-arkiv Stockholm

PDF/A











































Kommentar

Stadsmuseet ansvarar for driften av vistors center med café, bookshop och utstallningar




Ansodkan avser utstallning, skyltning, mm




Gallringsbeslut for kyrkogardsforvaltningens karnverksamhet
Arkivmyndighetens beslut 2013:24

Arkivmyndigheten beslutar enligt 6 kap. 2 § arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2007:26) att foljande handlingar ska
gallras med den gallringsfrist som anges for varje handlingstyp (se bilaga).

Beslutet galler retroaktivt och ersatter delvis beslut 1998:5.

3.1.1. Planera begravning

Handlingstyp

Gravsattningsbestallning
Bekraftelse for gravsattning i minneslund

Gravsattningsintyg fran Skatteverket

Intyg for gravsattning pa annan plats

Bestallning av namnplatta/inskription

Forteckning (utdrag) over lediga
gravar

Omradesmall/gravkarta




3.1.3. Bisattning

Ankomstlista (utdrag) Placeringsregister kylrum (utdrag)

3.1.4. Kremering och forvaring

Kremeringslista (utdrag)

Kistkort

ID-bricka med kremationsnummer

Placeringsangivning

Askkvitto/mottagningsbevis

Processgrupp 3.2 Hantera gravratt

Kopia av bouppteckning

Lista 6ver kommande ars utgaende
gravratt (utdrag)

Processgrupp 3.3 Hantera gravplats



Forteckning over gravar som saknar
skotselavtal (utdrag)

Kungorelsedelgivning

Fotografier pa gravplatser som
beddms vanvardade.

Processgrupp 3.4 Hantera gravvard

Gravvardsbestammelser

Fotografier pa gravvardar och
gravratter.

Processgrupp 3.5 Lopande skotsel av gravplats

Kunduppgifter:
Namn Personnummer Adress Returmarkering Avliden
Fran och med-datum

Skotsel- och planteringsbestallning
Bestallning pa forgylining eller tvattning

Skodtsel- och planteringslista (utdrag)

Tidsschema
Kostnadsberakning

INFORMATION UNDER VERKSAMHETSOMRADE 4 (FORVALTA BREGRAVNINGSPLATS)
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Processgrupp 4.2 Lopande drift

I \WVivIlvw

Besiktningshandlingar markskotsel:
Kallelse Dagordning

Koérschema vinterrenhallning

Protokoll vinterrenhallning

Processgrupp 4.3 Hantera trad och solitara buskar
4.3.1. Besiktning och observation

Paminnelse om utgaende tidsfrist

Forslag pa atgard
Planteringsforslag Aterplanteringsférslag Fallningsférslag Utvecklingsplan

Processgrupp 4.4 Forvalta maskiner och fordon

Forsakringsbrev




Frist

Pappersversionen gallras
efter scanning. Den digitala informationen gallras efter 10 ar.

Vid inaktualitet. Notering
gors i Grav.

Gallras efter notering i Grav.

3ar

Gallras efter att gravplats har
valts.

Bevaras (Uttag var 5:e ar).

Konsultera SSA

3.1.5 Upplata gravratt

3.1.5 Upplata gravratt



Gallring sker i samband med I6pande uppdateringar.

Uppdateras Iopande.

Gallras i och med
kremeringen.

Gallras i och med
nedgravning.

Gallras efter utford
gravoppning.

5ar

Forsta sidan av

hoiinnteckninaen dar aravratteinnehav framaar hevarae med Arendet

Gallras arligen.




Gallras arligen.

Gallras nar arendet bedoms som avslutat.

Gallras nar arendet bedoms
avslutat.

Informationen uppdateras
kontinuerligt.

Gallras nar arendet bedoms
avslutat.

5 ar efter avslutat
skotselavtal.

Gallras efter inregistrering i
Grav.

Informationen uppdateras
I6bpande.

Informationen uppdateras
Iopande.




Gallras arligen.

Gallras arligen.

10 ar

Vid inaktualitet.

Gallras vid systembyte.

Gallras nar forsakringsbrevet
inte langre galler.




