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Arkivbeskrivning

Denna arkivbeskrivning dr upprattad i enlighet med kravet pa beskrivning av
en myndighets allménna handlingar enligt bestimmelserna i 4 kap 2 § offent-
lighets- och sekretesslagen (2009:400) samt 6 § 2 p arkivlagen (1990:782).

Myndighetens namn

Gemensam lonendmnd 2005 —

Tillkomst och upphoérande

De arbetsuppgifter som idag hanteras av den gemensamma 16nendmnden har
historiskt legat under Kommunstyrelsen. Fram till den gemensamma I6ne-
nidmndens bildandes hanterade Personalavdelningen, eller dess motsvarighet,
den loneadministrativa verksamheten. Under 2005 beslutade Kommunstyrel-
sen om att ett samarbete med Trosa kommun skulle upprittas. Fran och med
2020-01-01 ansldt dven Salems kommun till nimnden.

Organisation, ansvar och verksamhet

Enligt den gemensamma 16nendmndens reglemente har nimnden ansvar for
administration av 16neutbetalningar for anstillda m fl 1 Habo, Trosa och Sa-
lems kommuner. Ndmnden svarar ocksa for gemensam upphandling av pens-
ionsadministration. Hidbo kommun &r virdkommun och den gemensamma
ndmnden ingar i Hidbo kommuns organisation.

Lonendmnden svarar for:

e Forvaltning och teknisk drift av 16nesystemet e-Companion i Habo
kommun.

e Loneadministration avseende anstéllda, uppdragstagare, familjehem,
kontaktpersoner och fortroendevalda i Habo, Trosa och Salems kom-
muner.

e [ I6neadministrationen ingér l6neregistrering, inldsning av externa 16-
nefiler till 16nesystemet, bearbetningar i e-Companion, rapportering av
anstéllningsuppgifter till pensionsadministrationsbolag, exportfiler till
bankerna for utbetalning samt exportfil till respektive kommuns eko-
nomiavdelning for bokforing.

e Att lonebearbetning sker enligt gillande lagar och avtal som reglerar
anstéllningsvillkor for anstillda och fortroendevalda.

Utanfor 16nendmndens verksamhetsomrade svarar respektive kommun for:

e Inrapportering av 16neunderlag till Hibo kommun pa det sétt och vid
de tidpunkter som 6verenskommes.
e Uppbordsdeklaration samt integration till lonesystemet
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e Att informera de andra kommunerna om fordndringar i respektive
verksamhet som kan komma att paverka loneadministrationen.

Historik

Loneadministrativ verksamhet var innan Lonendmndens bildande placerad un-
der Personalavdelningen 1 Habo kommun till och med 2000-11-30. Fran och
2007-12-31 under Ekonomiavdelningen och sedan Personalavdelningen fr o m
2008-01-01 och framét. Under denna tid 6kade antalet medarbetare (bl a i och
med Lonendmndens utdkning med Salems kommun) fran fem till nio anstéllda.

Bestammelser for myndighetens verksamhet

o KS2022/01479 Reglemente for Habo kommuns ndmnder

e KS2023/00377 Reglemente och samverkansavtal for Gemensam lone-
namnd

o Delegationsordning for gemensam lonendmnd, 2023

Arbetsuppgifter kopplat till viktiga handlingar och arenden

Den gemensamma I6nendmnden sammantriader regelbundet och i dessa arbets-
processer hanteras sedvanliga drende- och handlingstyper.

Planering och styrning av arkivbildningen

Kommunévergripande styrdokumenten kring informationshantering sétter ra-
marna for nimndernas och bolagens hantering av allminna handlingar 1 Habo
kommun. For den enskilda myndigheten &r informationshanteringsplanen det
framsta verktyget for att uppna kontinuitet och likformighet i informationshan-
teringen. Andra lokala foreskrifter kan forekomma.

Bevarande och gallring

Bevarande och gallring av den gemensamma lonendmndens handlingar har
fram till denna informationshanteringsplans faststéllande reglerats genom
kommunstyrelsens i Hdbos informationshanteringsplan.

Till grund for gallringsfristerna ligger 1 huvudsak Bevara och gallra nr 1 —
gallringsrad for lednings- och stodprocesser inom kommuner, landsting och
regioner (SKL/Riksarkivet, 2010).

Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand

Diarieforda handlingar fran nimndens verksamhet har registrerats i Kommun-
styrelsens diarium 1 drendehanteringssystemet Ciceron i Hidbo kommun. Fran
och med 2024-01-01 skapades ett eget diarium for Il6nendmnden.
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Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess

I allménhet forekommer endast sddana sekretessreglerade uppgifter som gene-
rellt aterfinns hos myndigheter, t ex uppgifter med anknytning till upphandling,
skyddade personuppgifter mm.

Tekniska hjalpmedel for att ta del av allmé@nna handlingar

Diarier hanteras 1 Habo kommuns huvudsakliga drendehanteringssystem Cice-
ron.

Lonesystemet eCompanion dr nimndens huvudsakliga verksamhetssystem dar
merparten av de 16ne- och pensionsadministrativa handlingarna och uppgifter
hanteras. Forsystemet Sjélvservice (schema och bemanning) hanterar tid, frin-
varo, ledighet, 6vertid mm for anstéllda. eCompanion anvinds av alla kommu-
ner ingdende 1 Lonendmnden.

Salems kommun anvinder verksamhetssystemet Troman som hanterar ersétt-
ningar till fértroendevalda.

Kopplingar finns till Socialndimnden i Hdbo kommuns verksamhetssystem
Treserva. Systemet Hypergene anvinds for verksamhetsuppfoljning 1 Trosa
och Salem.

Habo och Salem: Adato (sjukfranvaro, rehab) och Stella (tillbudshantering).
Koppling finns fran eCompanion till Adato och Stella.

Alla: Fran Sjélvservice gar uppgifter till systemet TES (bemanning och
schema) som anvinds av Vérd- och omsorgsnamnden/Socialnimnden.

Aiai (Tidsvar) anvénds av Salems kommun for avvikelsehantering géllande be-
manning och schema.

QlickView anvénds av alla kommuner i Lonendmnden for statistikuppfoljning
géllande personal, sjukfranvaro mm.

Regelbunden hamtning och/eller lamning av uppgifter

Utover vad som beskrivits i denna arkivbeskrivning forekommer ingen ytterli-
gare hamtning eller lamning av uppgifter.

Flertalet kopplingar frdn eCompanion finns till verksamhetssystem i alla ingé-
ende kommuner. Fran eCompanion finns dven kopplingar till alla ingdende
kommuners ekonomisystem och till banker (Swedbank och Nordea).

Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter

Beslut om forsdljningar av personuppgifter inom Lonendmnden har inte tagits.
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Arkiv som myndigheten forvarar

Lonendmnden forvarar sina allmdnna handlingar hos sig till dess att de over-
ldmnas till arkivmyndigheten. Overlimnandet ska ske enligt 6verenskomna le-
veransintervall, alternativt efter sérskild 6verenskommelse med arkivmyndig-
heten. Gallringsbara handlingar forvaras hos Lonendmnden fram till dess att de
gallras.

Arkiv som overlamnats

Handlingar tillhérande den gemensamma I6nendmnden har 6verldmnats till ar-
kivmyndigheten.

Narmare upplysningar om myndighetens allmanna handlingar

Upplysningar om den gemensamma ldnendmndens allminna handlingar kan i
forsta hand ges av denna arkivbeskrivning och informationshanteringsplan
samt lonendmndens, och dess foregéngare, arkivforteckningar hos arkivmyn-
digheten och hos nimnden sjélv.
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Informationshanteringsplanen

Inledning

En informationshanteringsplan beskriver ndmndens handlingar och hur dessa
ska hanteras utifran aspekter av gallring, bevarande, forvaring mm. Utdver att
informationshanteringsplanen &r det dokument som faststéller vilka handlingar
som ska gallras och bevaras, underléttar den ocksa bl a organisering och éter-
sokning av handlingar.

Bevarande och gallring

Handlingar som ska bevaras enligt informationshanteringsplanen forvaras hos
ndmnden till och med att de levereras till arkivmyndigheten. Namnden ansvarar
for att handlingarna hanteras i enlighet med de arkivvardsbestimmelser som
finns angivna i kommunens arkivreglemente. Nar handlingar levererats till ar-
kivmyndigheten dvertar den d4gandeskapet och ddrmed ansvaret for handling-
arna.

Allménna handlingar som inte ingdr i den faststdllda informationshanterings-
planen far inte gallras. I sérskilda fall kan ndimnden fatta beslut om gallring av
vissa handlingar, eller ett specifikt handlingsbestdnd, som inte ingar i inform-
ationshanteringsplanen. Sdana sérskilda gallringsbeslut ska fattas sparsamt.
Némnderna ska istillet planera och ha en beredskap for att uppritthdlla en god
informationshantering. I det arbetet ska inga bl a kontinuerlig 6versyn av verk-
samhetens informationshanteringsplan.

Omfattning och giltighet

Denna informationshanteringsplan:

e Giller for den Gemensamma lonendmnden — Habo, Trosa, Salem
och dess forvaltning och omfattar ddrmed de handlingar som upp-
kommer inom denna verksambhet.

e Ersitter tidigare informationshanteringsplan och foreskrifter om
dokumenthantering for Gemensamma lonendmnden och dess for-
valtning.

Revidering och uppféljning

Informationshanteringsplanen bor kontinuerligt ses 6ver och revideras vid be-
hov. Organisationsfordndringar eller fordndringar i ansvar och uppdrag kan
foranleda ett behov av att uppdatera informationshanteringsplanen. Ansvaret
for att hélla informationshanteringsplanen aktuell vilar pd den gemensamma
l6nendmndens forvaltning.

Disposition

Informationshanteringsplanen dr disponerad 1 en inledande verksamhetsover-
gripande del varpa det foljer ett antal verksamhetsspecifika delar. Den verk-
samhetsovergripande delen innehaller generellt férekommande handlingar som
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finns i de flesta verksamheter inom kommunstyrelsen. De verksamhetsspeci-
fika delarna utgér fran de handlingar som (oftast) finns inom en specifik verk-
sambhet.

Informationshanteringsplanens kolumner

Begrepp Forklaring

Handlingstyp En informationsméngd som presen-
teras samlat 1 form av en handling.
Handlingen ska vara resultat av en
process (forutsitter upprepning).
En handlingstyp sérskiljs fran andra
handlingstyper genom sitt karaktér-
istiska innehall och syfte (jfr t ex
anstéllningsavtal och ramavtal).
Sérskiljandet av olika handlingsty-
per ska framforallt tjana till att si-
kerstilla administrativa syften s
som ordning, konfidentialitet, beva-
rande och gallring. Se dven definit-
ion i RA-FS 2009:1.

Forvaring Dir originalhandlingen forvaras el-
ler registreras. Utgor arkivexem-
plar.

Sorteringsordning Hur handlingar ar strukturerade el-

ler ordnade, t ex efter diarienum-
mer, ankomstdatum eller 1 person-
nummerordning.

Medium Medel eller metod for framstall-
ning, overforing och lagring av
handlingar. Exempelvis papper”
eller "digitalt”.

Bevara Bevarande innebér att handlingen
ska bevaras for alltid.

Gallra Gallring innebdr att all handlingen
forstors och inte kan dterskapas el-
ler 4tersokas. Observera sarskilt att
dven metadata till handlingen ska
gallras, t ex 1 register eller drende-
hanteringssystem.

Gallringsfristen anges 1 antal ar 1
kolumnen Bevara/gallra. Hand-
lingen fér gallras forst efter att an-
givet antal kalenderar 16pt ut. Till
exempel ska en handling som &r
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Datum

2023-10-12

Begrepp

Forklaring

inkommen eller upprittad i mars
2020 och med en gallringsfrist pa
10 &r gallras tidigast den 1 januari
2031, men senast 31 december
2031.

Gallringsfristen Vid inaktualitet in-
nebdr att handlingen ska gallras nér
den inte ldngre behdvs 1 verksam-
heten. For varje handlingstyp ska
gallringen specificeras ndrmare un-
der kolumnen ”Anmérkningar”.

Leveransintervall

Anger efter hur manga ar som en
handlingstyp ska dverlamnas till ar-
kivmyndigheten.

Leveransintervall kan ocksa anges
pa annat sétt.







LEDNINGSPROCESSER HOS KOMMUNALA MYNDIGHETER OCH FORETAG

HR/PERSONAL
PA

HANTERA LONER OCH ERSATTNINGAR

Berdkna och betala ut |6n

Handlingstyp Forvaring Sorteringsord- | Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar
ning gallras intervall
Anstidllningsavtal Nérar- Personnum- Digitalt/papper | Innevarande & | Papper: Bevaras | Giller kopior for Trosa och Salem.
kiv/eCom- | mer + 2 ar/Bevaras | hos Lonendmn- | Original hanteras av HR Hébo. Be-
panion den t o m gall- slut om arbetsmarknadsatgirder
ring original Hébo ska fOrvaras i1 person-
akt.
De uppgifter som fors dver frin av-
talen till eCompanion bevaras.
Uppgift av ndrmast eCompa- Personnum- Digitalt Varje kvartal Bevaras hos Lo- | Uppgifter for avslutade anstill-
anhorig nion mer nendmndento | ningar gallras 1 ggr/kvartal
m gallring
Skatteuppgifter manu- | Nérarkiv Personnum- Papper 2 Bevaras hos Lo- | Avser flera olika handlingar t ex
ellt mer nendmnden to | skattetabell, jdmkning.
m gallring
Tjanstgoringsscheman | eCompa- Personnum- Digitalt Bevaras
nion mer
Timrapporter Nérarkiv Personnum- Papper Innevarande &r | Bevaras hos Lo-
mer + 2 ér nendmnden t o
m gallring
Lonetilldgg, uppgifter | eCompa- Personnum- Digitalt Bevaras Tas frin beslut om lonetilldgg.
om nion mer
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Datum
KOMMUN 2023-10-12
Uppgifterna (summa, period) fors
over i eCompanion
Erséttningar och 16ne- | Néararkiv Personnum- Papper Innevarande 4r | Bevaras hos L6- | Ex. semesterlistor, timlistor, ma-
underlag mer + 2 ar nendmnden t o | nadsrapport, sjukanméilningar, le-
m gallring dighetsansokningar, friskvard, glas-
Ogon, arbetskldder.

Utlagg, kvitto Nérarkiv Utbetalnings- | Papper 2/7, se anmdrk- | Bevaras hos L6- | Ex. kvitto pa personliga utldgg, re-
manad och ning nendmnden to | serdkningar. Om underlaget ar
personnum- m gallring momspliktigt far det inte gallras
mer forrén efter 7 &r annars kan un-

derlagen gallras efter 2 ar.

Ska gallras efter 2 &r om utbetal-
ning skett via 16nesystemet, annars
7 ar.

Fran Salem och Trosa far Lone-
ndmnden papperskopior av kvitton,
dessa gallras efter 2 ar.

Ledighetsansokningar | Nérar- Personnum- Digitalt/papper | 2/Bevaras Papper: Bevaras | Giller kopior fran Trosa och Sa-

(kortare an 6 man) kiv/eCom- | mer hos Lonendmn- | lem. Original hanteras av HR

panion dentom gall- | Hébo.
ring
De uppgifter som fors dver frin av-
talen till eCompanion bevaras.

Ledighetsansokningar | Nérar- Personnum- Digitalt/papper | 2/Bevaras Papper: Bevaras | Giller kopior Fran Trosa och Sa-

(6ver 6 man), uppgif- | kiv/eCom- | mer hos Lonendmn- | lem. Original hanteras av HR

ter om panion dentom gall- | Hébo.

ring
De uppgifter som fors dver frin av-
talen till eCompanion bevaras.
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Datum
KOMMUN 2023-10-12
Partiella ledighetsans- | Nérar- Personnum- Digitalt/papper | 2/Bevaras Papper: Bevaras | Giller kopior Fran Trosa och Sa-
okningar oavsett om- | kiv/eCom- | mer hos Lonendmn- | lem. Original hanteras av HR
fattning, uppgifter om | panion dentom gall- | Hébo.
ring
De uppgifter som fors over frén av-
talen till eCompanion bevaras.
Ledighet med 16n for | Nérar- Personnum- Digitalt/papper | 2/Bevaras Papper: Bevaras | Giller kopior for Trosa och Salem.
fackligt uppdrag, an- | kiv/eCom- | mer hos Lonendmn- | Original hanteras av HR Habo.
sokan om panion den t o m gall-
ring De uppgifter som fors dver frin av-
talen till eCompanion bevaras.
Uppgifter om sjuk- eCompa- Personnum- Digitalt Bevaras
franvaro nion mer
Vird av sjukt barn eCompa- Personnum- Digitalt Bevaras
(VAB) nion mer
Loneavdrag (formén) | Nérar- Personnum- Digitalt/papper | 2/10/Bevaras Papper: Bevaras | Avser avdrag for t ex kost, datorer,
Listor och avtal om kiv/eCom- | mer hos Lonendmn- | cyklar m.m.
kostavdrag panion den t o m gall-
ring Galler kopior for Trosa och Salem.
Original hanteras av HR Habo. Be-
slut om arbetsmarknadsétgéirder
original Habo ska forvaras i person-
akt.
De uppgifter som fors over frén av-
talen till eCompanion bevaras.
Uppgifter rorande 16- | eCompa- Personnum- Digitalt Bevaras Uppkommande 16neskuld dras pa
neskulder nion mer nistkommande 16n. Om inte det ar

mojligt gér hanteringen over till
ekonomiavdelningen.
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Datum
KOMMUN 2023-10-12
Uppgifter rorande eCompa- Personnum- Digitalt Bevaras
flextid nion mer
LAS-tidsuppgifter eCompa- Personnum- Digitalt Bevaras
nion mer
Mertids- och dverjour- | I: Forvaltning, Digitalt 2 Bevaras hos Lo- | I:\Eget arkiv, Hibo\20xx\Overtids-
tidsjournal DB-kod o per- nendmndento | rapport.
sonnummer m gallring
Lonelistor Y: Kronologiskt | Digitalt Bevaras
Lonespecifikationer eCompa- Personnum- Digitalt 99 manader Bevaras hos Lo-
nion mer nendmnden t o
m gallring
Indata, lista eCompa- Kronologiskt | Digitalt 5 Bevaras hos Lo- | I:
nion nendmnden t o
m gallring
Semesteromstillnings- | I: Forvaltning, Digitalt 2 Bevaras hos Lo-
listor DB-kod o per- nendmnden t o
sonnummer m gallring
Underlag fran Krono- | Nérarkiv Personnum- Papper 10 Bevaras hos Lo- | Avser uppgifter fran Kronofogde-
fogde (utmétning) mer nendmndento | myndigheten om utmétning av 16n.
m gallring
Redovisning Krono- I: Arbets- Digitalt 7 Bevaras hos Lo-
fogde (utmitning) givarkod och nendmnden t o
personnum- m gallring
mer
Skatteuppgifter/fil I: Per ar och per- | Digitalt 7 Bevaras hos Lo- | Avser flera olika handlingar t ex
fran Skatteverket sonnummer nendmnden to | skattetabell, jimkning
m gallring
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Berdkna och betala ut arvoden at fortroendevalda och 6vriga uppdragstagare

17(18)

Handlingstyp Forvaring Sorteringsord- | Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar
ning gallras intervall
Arvoden, fortroende- | Nérar- Personnum- Digitalt/papper | 2/Bevaras Papper: Bevaras | Giller kopior for Trosa och Salem.
valda kiv/eCom- | mer hos Lonendmn-
panion dentom gall- | Deuppgifter som fors over fran av-
ring talen till eCompanion bevaras.
Troman, fil I:/eCompa- | Personnum- Digitalt Innevarande + 2 | Bevaras hos L6- | Géller Salems kommuns fortroen-
nion mer ar/Bevaras nendmndento | devalda
m gallring
De uppgifter som fors dver frin av-
talen till eCompanion bevaras.
Arvoden Nararkiv Personnum- Papper Innevarande ar | Bevaras hos Lo- | Erséttning for utfort uppdrag
mer + 2 ar nendmnden t o
m gallring
Hantera en anstallnings upphorande i lonesystemet
Handlingstyp Forvaring Sorteringsord- | Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar
ning gallras intervall
Uppgifter gillande an- | Nararkiv/ Personnum- Digitalt/Papper | Innevarande + 2 | Papper: Bevaras | Giller kopior for Trosa och Salem.
stdllnings upphdrande | eCompa- mer ar/Bevaras hos Lonendmn- | Original hanteras av HR Habo.
nion den t o m gall- Avsked, beslut om.

ring

Uppségning pga. arbetsbrist eller
personliga forhallanden
Avstingning, beslut om.

Beslut om avgingsvederlag.
Daodsfall, information om.
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Datum
2023-10-12
Uppgifter i eCompanion om orsa-
ken till anstdllnings upphdrande
samt datum bevaras.
Arbetsgivarintyg, Ar/kom- Digitalt Innevarande ar | Bevaras hos Lo-
tjanstgoringsintyg mun/person- + lér nendmnden t o
nummer m gallring




