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Inledning

Hofors kommuns dokumenthanteringsplan styr hur information i kommunen ska
hanteras, fran brev i e-postlador till ansékningar eller fakturor. Planen galler for
information som hanteras i kommunens kansli, i skolor och pa dldreboenden, samt i
kommunala foretag m.fl. som i sin verksamhet fullgér kommunens uppgifter. Den ar
dessutom namndens (ndmndernas) gallringsbeslut och reglerar vilka handlingar som ska
bevaras och vilka handlingar som ska forstoras och nar.

Planen ersatter tidigare antagna planer i Hofors. Senast gallande plan antogs 2012-04-
16. Forevarande plan skiljer sig fran tidigare antagen plan eftersom den &r uppbyggd
runt de processer som kommunen fullgor.

Dokumenthanteringsplanen med bilagor ses dver kontinuerligt.



I q(i)r:s Kommun

Giltighetstid: Tills vidare

Arkivansvarig och arkivredogorare

Enligt Hofors kommuns riktlinjer for hantering av arkiv ska det for varje ndmnd finnas en
arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare. De ar tillsammans med arkivarie
myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

Arkivansvarig

Arkivansvarig ar forvaltningschef eller liknande och bevakar arkiv- och
dokumenthanteringsfragor sa att de beaktas inom myndigheten. Arkivansvarig planerar
arkivverksamheten, bevakar arkivfragor i budgetarbete och 6vrig planering, och bevakar
att allmanna handlingar hanteras pa ratt satt.

Arkivredogorare

Arkivredogorare ansvarar for att praktiska arkivvardande insatser utfors, sasom t.ex.
registrering, arkivlaggning och gallring av allmanna handlingar enligt
dokumenthanteringsplan. svarar for tillsynen och varden av den egna myndighetens,
alternativt del av myndighetens handlingar. Under respektive process i
dokumenthanteringsplanen anges arkivredogorare for den processen.



Klassificeringsstruktur Hofors Kommun

Nr  Overgrupp

Undergrupp

Process

1.1.1 Demokrati och ledning

Styrning & planering

Politiskt beslutsfattande

1.1.2 Arendehandliaggning

1.13 Styrdokument

114 Budgetprocessen/kommunplanering
1.15 Organisationsforandring

1.1.6 Kommunal avtalssamverkan

1.1.7 Overklagan (FL/KL)

12.1 Verksamhetsuppféljning Ekonomirapportering

1.2.2 Internkontroll

1.2.3 Revision

1.24 Enkater

1.2.5 Forvaltning och uppfoéljning av ingadngna avtal
1.2.6 Hantera extern tillsyn

13.1 Kris- & sakerhetsuppféljning Ta fram risk- och sdrbarhetsanalyser
1.3.2 Hantera interna brott

133 Ta fram sakerhetsskyddsanalys
13.4 Systematiskt brandskyddsarbete
1.4.1 Medborgarinflytande Fortidsréstning

1.4.2 Vallokalsrostning

143 Arbete med lokala rad

2.1.1 Verksamhetsstod

Hantera handlingar

Registrering av allman handling

2.1.2 Begdran om utlamnande av allman handling
2.1.3 Begdran enligt dataskyddsforordningen
2.1.4 Anmalan av personuppgiftsincident

2.15 Remisser

2.1.6 Slutarkivering och tillgéngliggérande

221 Ekonomi Kundreskontra

222 Leverantorsreskontra

2.2.3 Fora huvudbok, I6pande bokforing

224 Stiftelser

2.2.5 Bokforingsorder

2.2.6 Avgiftshandlaggning

2.2.7 Statsbidrag

2.2.8 Autogiro

229 Kassaredovisning i caféverksamhet

231 Upphandling och inkép Direktupphandling

2.3.2 Upphandling enligt LOU

233 Avrop och inkdp, bestéllningar

234 Bestallning av varor till caféverksamhet och maltidsservice
2.35 Forsakring

241 Personal och fértroendevalda Rekrytering

2.4.2 Anstéllning och tillfalligt forordnande (inkl. avslut)
2.4.3 Hantering ID-kort/behérighetskort/taggar
244 Systematiskt arbetsmiljoarbete

245

Anmalan arbetsskada eller tillbud




2.4.6 Rehabilitering
2.4.7 Lénedversyn
2.4.8 Rattstvisteférhandling
249 Arbetsbristprocess
2.4.10 Intresseforhandling
24.11 Medbestammandeférhandling
2.4.12 Misskétsamhetsprocess
2.4.13 Krankande sarbehandling
2.4.14 Fortroendemannaregister
251 Utbetalning av ersattningar Utmatning
252 Rekvirering narvaroers. arbetsmarknadsatgarder
253 Utbetalning av l6ner
254 Loneunderlag
255 Avisering till forsakringskassan
2.5.6 Aterbetalning av 16n via faktura
2.5.7 Forfragningar fran myndigheter och privatpersoner
2.5.8 Hogriskskydd
259 Pensioner
2.5.10 Fortroendevalda, kontaktpersoner, familjehem
26.1 Maltidsservice Beviljande av specialkost
2.6.2 Hygientillsyn av maltidsverksamheterna
2.6.3 Bidrag for EU-mjolk
281 IT- och telefoni Felanmalan
2.8.5 Bestalla nytt verksamhetssystem
2.8.8 Bestallning av anvandarkonto
3 Stod & omsorg
4 Samhdllsbyggnad
5  Barn och utbildning
6  Kultur
7.1.1 Medborgarservice Anlaggningar Driftrutiner och férvaltning av idrottsanléggningar
7.1.2 Bokning av lokaler
7.1.3 Motionsspar och leder
7.1.4 Concept Gym, Hoforshallen
7.2.1 Féreningsstod Normstyrda bidrag
7.2.2 Foreningsregistret
731 Lotterier Lotteritillstand
7.3.2 Lotteriredovisning
741 Trygghetsfragor Kartlaggning
7.4.2 Samverkan
751 Borgerlig vigsel Borgerlig vigselforrattning
7.5.2 Forordnande av vigselforrattare




Processbeskrivningar

Process 1.1.1 Politiskt beslutsfattande
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kanslichef
Verksamhet Kanslifunktionen
IT-system Ciceron, digital anslagstavla, TellusTalk

Grafisk beskrivning

Reglemente Arbetsordning S.a!mman— Komiana s
trddesplan lagen

Arende fér beslut Beslut Expediera beslut

PRt Kalla/ Samman- Skriva Ansla

samman- [>| = 5 = lustering >

o kungbra tride protokoll protokoll
tride

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Kungorelse

Hofors digitala
anslagstavla

Gallras efter 3 ar

Kallelser,
féredragningslistor och
dagordningar

Skapas och forvaras i
Ciceron

Gallras vid inaktualitet

Presentationer av
mindre vikt

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Presentationer av storre

. Diariefors Centralarkiv efter 3 ar
vikt
Motioner Diariefors Centralarkiv efter 3 ar
Inkomna
interpellationer, fragor Diariefors Gallras efter 3 ar Samlingsarende
till kommunfullmaktige
Skriftliga svar:
Interpellationer, fragor Diariefors Gallras efter 3 ar Samlingsarende
till KF
Medborgarforslag Diariefors Centralarkiv efter 3 ar

Omrostningslappar

Systematisk forvaring
Arkivskap/Sekreterare

Gallras nér beslutet
vunnit laga kraft

Omrostningslista

Systematisk forvaring
Arkivskap/Sekreterare

Centralarkiv efter 3 ar

Utgor del av protokoll

Protokoll

Systematisk forvaring
Arkivskap/Sekreterare

Centralarkiv efter 3 ar

Binds. Sekretess
forekommer

Protokollsutdrag, beslut i

arende

Se process 1.1.2 Arendehandlaggning



Tjansteskrivelse
rapportering av
meddelanden

Diariefors i

L Gallras vid inaktualitet
samlingsarende

Protokoll kommunala rad

Se process 1.4.3 Arbete med lokala rad

Hanteras som meddelande till ndémnd pd sammantrddet om
informationen inte delges som eget drende

Protokoll facklig
samverkan

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter 3 ar
Arkivskap/Sekreterare

Hanteras som meddelande till ndmnd pG sammantrddet om
informationen inte delges som eget drende

Meddelande till
fullmiktige/ndmnd som
inte hor till eget arende

Diariefors i

L Gallras vid inaktualitet
samlingsarende

Tjansteskrivelse
rapportering av
delegationsbeslut

Diariefors i Gallras vid inaktualitet Se process 1.1.2
samlingsarende Arendehandlaggning

Protokoll utskott

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter 3 ar i
Arkivskap/Sekreterare Binds

Se process 1.1.2 Arendehandldggning, motsvarar delegationsbeslut.

Bilagor till protokoll,
sasom t.ex. skriftliga
reservationer eller
sarskilda yttranden

Parm i arkivskap/

. Centralarkiv efter 3 ar Fogas till protokoll
Namndsekreterare

Kopia i arendeakt och originalet med protokollet. Sekretess forekommer.

Justeringsanslag

Se protokoll, kopia pa digital anslagstavla rensas

Brev, expediering av
beslut

Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet




Process 1.1.2 Arendehandliggning
Arkivansvar Kommunchef, skolchef respektive socialchef
Arkivredogérare Respektive chef
Verksamhet Samtliga verksamheter
IT-system Ciceron, Treserva
Observera: Processen beskrivs har generellt. Hanteringsanvisningar for samma
typ av handling i andra processer har foretrade.
Grafisk beskrivning
/ Del;ﬁ;iﬂgﬂﬁ- // Férvaltningslag /
Arende Aterremiss <
skapas 1.1.1 Politisk Expediering
heslut
Skapa chef Ordfarande
Utredning férslag till > s > |agger drende
beslit (el iy pa dagordning
Delegationsheslut Bordlaggning
Sammanstalls
och redavisas
farnamndalt.
anslas
Verkstallighet sheslut
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Arendeuppdrag, t.ex. e Centralarkiv efter tre
ndeupparag, Diariefors .
ansokan ar
. . . . Gallras vid
Minnesanteckningar Systematisk forvaring . .
inaktualitet
Underlag t.ex. inhdmtade av . . Gallras vid
. Systematisk forvaring . .
uppgifter inaktualitet

Centralarkiv efter tre

Tjansteskrivelse Diariefors ar Se undantag 1.1.1
_Remlssvar/yttrande, Se process 2.1.5 Remisser
inkommen

Centralarkiv efter t T.ex. ett styrdok t,
(Diarieforda) underlag Diariefors entralarkiv eftertre 1.ex. ett styrdokumen

ar yttrande som bilaga

Presentationer

Se process 1.1.1. Politiskt beslutsfattande

Verkstallighetsbeslut

Gallras vid

Systematisk forvarin . .
y & inaktualitet

Delegationsbeslut och
ordférandebeslut

Redovisas till namnd
Centralarkiv efter tre eller protokollfors
ar separat och anslas, se
process 1.1.1

Diariefors

Politiskt beslut,
protokollsutdrag

Centralarkiv efter tre

Diariefors .
ar




Process 1.1.3 Styrdokument
Arkivansvar Kommunchef, skolchef respektive socialchef
Arkivredogérare Kanslichef
Verksamhet Kanslifunktionen och bolag, stiftelser, féreningar
IT-system Ciceron
Observera Se fullméaktiges beslut § 41/2013-05-20 f6r definitioner och anvisningar
Grafisk beskrivning
,»_ Extern {e) fintern {{) publicering
:' _______________________ e T
Policy far || Bolagsardning i
bendmning, = S KS, namnder KF i
faststallande _? o sl i
och publicering || stadgar fe) : Olika entiteter
av styrande g i {(holag/stiftelsery
dokument V| Riktlinje/Policy fe) | /fdreningar) har
! ! olika regler far
Kammunal- _:? Reglemente (] KS, namnder KF | andring av
lagen V|| Taxa och avgift te) E styrande regler.
] ]
i Fareskrift fel :
ABL, | |
stiftelselagen, i - & Olikea nive E
m.fl. _? ;
|| Arbetsordning !
! i
i ]
] o v :
Styrande i Bestdmmelse {i ) :
1 KS, namnder i
dokument | Delegationsardning (e i
far beslut | 5 : N
V|| Strategi e} Till
| farfattnings-
i 1.1.1 Palitiskt beslut samling
et .- T
_'? Warksamhets- . Komrmunchef E
| anvisningar i | ( )
i
] ]
5 i 1| i
! AU & | Yerksamhetschef, i Laga kraft
! Delegationverkstallighet funktionschef, enhetschef |
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
.. . . . L . Forteckning antagna
Forfattningssamling Systematisk Gallras vid inaktualitet g g

styrdokument

Protokollsutdrag beslut:
Forslag ny eller reviderad

For andring kravs

. Diariefors Centralarkiv efter 3 ar .
bolagsordning eller bolagsstimmobeslut
agardirektiv
Protokollsutdrag beslut: Ek. fgr: Forenings-

.. . P . . stammobeslut
Forslag nya eller reviderade Diariefors Centralarkiv efter 3 ar )
stadear Stiftelse: Se ev.
g stiftelseurkund
i
bolagsordning, dgardirektiv, Diariefors Centralarkiv efter 3 ar ¥

stadgar; forslag till

den juridiska
personen Hofors




Antagen forbundsordning,
bolagsordning, dgardirektiv,
stadgar

Diariefors
(hos bolag/entitet)

Centralarkiv efter 3 ar

Hanteras hos
bolaget/entiteten.
Publicering pa
respektive bolags
hemsida. Meddelas
kommunstyrelsen, se
1.1.1 politiskt
beslutsfattande

Reglemente

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Publiceras pa
externwebb

Arbetsordning

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Publiceras pa
externwebb

Delegationsordning

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Publiceras pa
externwebb

Riktlinje/Policy

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Publiceras pa
externwebb

Foreskrift

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Publiceras pa
externwebb

Taxor/avgifter

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Publiceras pa
externwebb i
anslutning till
beskrivning av
tjansten

Program

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Publiceras pa
externwebb

Plan

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Om beror allmanhet:
Publ. externwebb,
Om ej:

Publ. Internwebb

Bestammelser

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Publiceras pa
intranatet

Strategi

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Strategier som beror
medborgare
publiceras pa
externwebb

Verksamhetsanvisningar

Diariefors

Centralarkiv efter 3 ar

Arligt samlingsarende,
publ. Intranat

Rutiner

Systematisk

Gallras vid inaktualitet




Process 1.1.4 Budgetprocessen
Arkivansvar Kommunchef, skolchef respektive socialchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Stratsys
Grafisk beskrivning
Ekonomi- Budget-
. . styrningsregler anvisningar
Fdrslag prelimindra
ramar och dvergripande
mal uppréttas BUN/SMN/KS
Yerksarmhetsplan
—farslagtill
budget
Budget-
¥ beredning Budget
Dialogdagar uppréttad
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Skatteunderlagsprognos .
. ! §SProg A . Gallras vid
Sveriges Kommuner och Systematisk forvaring . .
inaktualitet

Landsting (SKL)

Budgetanvisningar inklusive

Centralarkiv efter tre

. Diariefors .
tidplan m.m. ar
Namnders forslag till budget o Centralarkiv efter tre
. o Diariefors .
och namndmal ar
Verk hetspl t Centralarkiv efter t
erksamhetsplan med budge Diarieférs entralarkiv efter tre Faststills KE

och mal

ar

10



Process 1.1.5 Organisationsforandring
Arkivansvar Kommunchef, Skolchef, Socialchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

/ Kamrnunallag /

2 Ekonomi-
Del egEn.:lu:uns- o
ordning Eekr

Behaovaw
verksamhets- Sarmverkans- MBL Arbetsmilji- fmmmmmmm e .
farandring avtal AL féreskrifter | Beslut: :
|- Pdverkarbar rémnd® |
! =Hémrd !
Planfar Underlag far e ! !
forandrings [ forandrings 3 earandr = Riskanalys - Pverkar flem rdmrder? !
arbete arbete ararorannng 5‘ ! = Komrmuretyrelsan (KS) 1
1 ] 1
1 i 1
- : y - Dy werk=mmbet; |
E L Sarmverkan :r"'ufc‘"ﬁil O | wdmantlig utvidgning -
! i Eller. = uppritEs och Arepdehand— d ellersﬂtan:.!ar\.dl'ﬁj:.ing i
! farhandling jistems laggning ' som largsiktigt paverkar |
1 -l; I budgeten® !
' : = K& godlgnrner !
' Oenighet: Pratokoll ! !
' Farhandling = uppratasoch Werkstalligher L= Principfrage; starme wik? !
i MBL 514 justeras | = Kemmuorfullmeiktige
: | KLsa) '
\ \L e o o o e e mmmmmmmm 1
i
|
| o Riskanalys
Utvardering
och avsluc
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Férhandlingsunderlag Se process 2.4.11 Medbestammandeférhandling
Riskanalys Ingdr i férhandlingsunderlag
Konsekvensanalys Ingdr i férhandlingsunderlag
Handlingsplan Ingdr i férhandlingsunderlag
MBL-protokoll Se process 2.4.11 Medbestammandeférhandling
Samradshandlingar Se process 2.4.11 Medbestammandeférhandling

Verkstallighetsbeslut

Se process 1.1.2 Arendehandlaggning

Delegationsbeslut

Se process 1.1.2 Arendehandliggning

Politiskt beslut,
protokollsutdrag

Se process 1.1.2 Arendehandlaggning

Tjansteskrivelse, utredning

Se process 1.1.2 Arendehandliggning
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Process

1.1.6 Kommunal avtalssamverkan

Arkivansvar

Kommunchef, skolchef respektive socialchef

Arkivredogérare

Kommunchef, skolchef respektive socialchef

Verksamhet

Motsvarande forvaltningar

IT-system

Ciceron, Stratsys

Grafisk beskrivning

karnmnunal-
lagen

Arende-
handlaegning
1-1-2

Folitis k
farankring

Uppfdljning

Palitiskt
Hanternmng awhbla.

uppdrag - !'.terrappurteringaudelegatiunsbﬁlut?
- Behdws upphandling?

- Arkivbildare

Bes Iut- Farealtning

Se 1-1-5
O reaneations-
fardndring

- Gallringsbeslut?
- Friga om dweddmnande gvsebret ess
- Arbets miljdanswar

Genom avtalssamverkan éverldter Hofors (del av -/) utférandet av sina uppgifter till annan kommun

eller region.

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras

Anmdrkning

Samverkansavtal alternativt
samarbetsavtal

Se process 1-2-5 for férvaltning och uppféljning av ingangna avtal

Tjansteskrivelse

Se process 1-1-2 for drendehandlaggning

Beslut, protokollsutdrag

Se process 1-1-2 for arendehandlaggning

Periodisk aterrapportering
fran utforare

Till centralarkiv efter

Diariefors .
tre ar

Utvardering i samband med
uppféljning

Till centralarkiv efter

Diariefors o
tre ar

(Forslag till)
forbundsordning,
bolagsordning, agardirektiv,
stadgar

Se process 1-1-3 for styrdokument

Antagen forbundsordning,
bolagsordning, dgardirektiv,
stadgar

Se process 1-1-3 for styrdokument
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Process 1.1.7 Overklagan
Arkivansvar Kommunchef, skolchef respektive socialchef
Arkivredogérare Respektive chef
Verksamhet Samtliga verksamheter
IT-system Ciceron, Treserva

Grafisk beskrivning

Underrattelse om andrat beslut

beslut som gar
part emot —
innehllandes

Inkammen i tid, ny
privhing av beslut
[395FL)

Andrat/Ej
Férvaltnings-
lagen

Widarebefordran
till dverinstans Dom
[§ 46FL)

besvarshanvisning

Underrétta part

m.m.
Privning
ankornstdatum
(545 FL]
Overklagan Sent inkommen
inkommer dverklagan awisas Underratta part
Kommunbeslut Kommunal- Begéran om svar
(fwen delegation) lagen fran domstol
. Justering: Kormmunmedborgane Swar till
Overklagande- twerklagartill damstal
dormnstol

tid bdrjar ldpa

[Se grunder)

Grunder

1. Beslutet har inte kormit till pa lagligh s&t 2, Beslutet rir ndgot saminte dr en angel dzenhet fér kormunen
3. Det organ som fattat beslutet inte har haft ratt att géra det 4. Beslutet strider mot annan lag eller farfattning

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
; (kan dverklagas)
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras

Anmdrkning

Nytt drende skapas nér 6verklagan inkommer. | akten férvaras samtliga i érendet férekommande

handlingar. Arenden som hér till personalakt (anstéllda) eller personakt (t.ex. socialtjinst) diarieférs dér

och hanteras samt galliras enligt vad som anges i process fér det beslutet.

" . Centralarkiv efter 3 ar
Inkommen 6verklagan Diariefors .
eller enligt egen process
- . Centralarkiv efter 3 ar
Overklagat beslut Diariefors .
eller enligt egen process
o I s Centralarkiv efter 3 ar
Rattidsprovning Diariefors .
eller enligt egen process
Meddelande till 6verinstans, ) \ o . .
" . s Centralarkiv efter 3ar  Kopia diariefors, original till
overklagande och dvriga Diariefors .
. L " eller enligt egen process motpart
handlingar inlamnas
L Centralarkiv efter 3 &r  Kopia diariefors, original till
Yttrande/Svar Diariefors . P ) Orlg
eller enligt egen process motpart
Beslut om avvisning av o Centralarkiv efter 3 ar
.. Diariefors .
overklagan eller enligt egen process
_— . Centralarkiv efter 3 ar
Beslut om omprévning Diariefors .
eller enligt egen process
.. . L Centralarkiv efter 3 ar
Dom av dvre instans Diariefors )
eller enligt egen process
A . L Centralarkiv efter 3 &r  Kopia diariefors, original till
Delgivningskvitto Diariefors ) P » Oflg
eller enligt egen process motpart
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Process

1.2.1 Ekonomirapportering

Arkivansvar Kommunchef, skolchef och socialchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktion
IT-system Stratsys, Ciceron

Grafisk beskrivning

System-
stopp

=

Wanatlig “Werksamhets- Ekonomi-

Manads-
uppfiljning far
rapportering

=

rapportering till planer m. mal styrningsregler
kammunstyrelsen
Mamnd kS
Uppféljning
per april
KF
Delarsrapport Ravisions-
rapport

Intern-
kontrollplan

Ars- - @
o Revision
redovisning

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Arsredovisning och o Centralarkiv efter tre
e Diariefors .

verksamhetsberittelse ar

rle . o Centralarkiv efter tre
Uppféljning per april Diariefors ar

o e Centralarkiv efter tre  Efter augusti dvs. i

Delarsrapport Diariefors

ar oktober

Manadsuppféljningar

Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet

Internkontrollplan

Se process 1-2-2 interkontroll

Rapport av revisorernas
granskning

Se process 1-2-3 Revision
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Process 1.2.2 Internkontroll
Arkivansvar Kommunchef, skolchef och socialchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktion
IT-system Stratsys, Ciceron

Grafisk beskrivning

Internkontrall- Ekonomi-
reglemente styrningsregler
Uppféljining av
tidigare ars Enheterfverk- . Risk och
internkantrall- samheter = Sl vasentlighets-
. i i sammanstalls
plan fér att identifierar risker analys
uppna mélen
N'E'Imn:jer: Avrapporteringi Upprattande av
Uppratta Stratsysmed
internkontrall- fairs = verksamhets-
,Drs = berattelse
plan atgarder
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
. . . Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Lista over risker
. . . Systematisk forvaring o ] Utgor grund
Risk- och vasentlighetsanalys Gallras vid inaktualitet . s
(Stratsys) for/sammanstills i
internkontrollplan
Internkontrollplan Diariefdrs Centralarkiv efter tre ar

Verksamhetsberittelse

Utgor del av arsredovisningen, Se process 1.2.1 Ekonomirapportering
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Process 1.2.3 Revision
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Fortroendevalda revisorer

Verksamhet Revisionen

IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning
R Revisions- God
Arlig revisorssed

granskning

reglemente

Rapportering,
kammunikation

Planering = Genomférande [ = Uppfoljning
och ansvars-
prévning
Fordjupad Slutrapport
granskning
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Granskningsmaterial

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Granskningsrapport Diariefors Centralarkiv efter tre ar  Inklusive missivbrev
Revisionsberittelse Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Revisionsrapport Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Yttranden 6ver granskningar Diariefors Centralarkiv efter tre ar
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Process 1.2.4 Enkater
Arkivansvar Kommunchef, socialchef och skolchef
Arkivredogérare Chef for kommunkontoret
Verksamhet Kommunkontoret
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Genomfora enkat

Samman- Rapportering till
Inventeravilka | (N ———— Utskl'clf och stallining och berdrd
SOm svarar genomforands eventuell analys enhet/verksam-
avresultat het och ndmnd
Behow/ Enkdt
uppdrag genomford
Besvarande av externa enkater
widarebefordras Bedémning om .
till ansvarig/ svaretska stillas Aterkoppling
/berérd ] Besveres K samman utifrén frén enkatgivare
verksamhet lvalitetssyfte
Enkdtinkommer Beswvarad
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Enkat Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet

Enkatsvar till andra an
myndigheter och Sveriges
Kommuner och Regioner
(SKR)

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Enkatsvar till myndigheter och

SKR

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Sammanstallning av enkat

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Rapport/analys av resultatet

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar
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Process 1.2.5 Forvaltning och uppféljning av ingangna avtal

Arkivansvar Kommunchef, skolchef, socialchef
Arkivredogérare Kommunchef, skolchef, socialchef
Verksamhet Motsvarande forvaltningar
Sekretess Forekommer
IT-system Ciceron, Stratsys

Grafisk beskrivning

Diariefdringi

ePhorte enligt
plan —‘
o Registreringi Uppfaljning

Stratsys Ew myteckning
Avtal Avtal
tecknas upphdr

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Overgripande
6verenskommelser med Diariefors (Ciceron)  Centralarkiv efter tre ar
fackliga organisationer
Samverkansavtal som avser
fullgérande av kommunal e . . .

Diariefors (Ciceron)  Centralarkiv efter tre ar Reg Stratsys

karnverksamhet med annan
kommun, region, stat etc.

Samverkansavtal som inte Reg Stratys

avser fullgérande av o . . . (T.ex. projekt, insatser,
Diariefors (Ciceron)  Centralarkiv efter tre ar

kommunal karnverksamhet, verksamhetsférlagd
politiskt beslut utbildning)
Samverkansavtal som inte Reg Stratys
avser fullgérande av (T.ex. projekt, insatser,
kommunal kdrnverksamhet, _ Gallras tre ar efter verksamhetsférlagd
beslut tjansteperson Systematisk avtalets utgang utbildning)

Avtal inom kommunen eller

e . . o Reg Stratsys
med kommunbolag m.m. Diariefors (Ciceron)  Centralarkiv efter tre ar
L (T.ex. leverans
avseende bestdllning e
fjarrvarme,

/hyra/utforande av tjanst

maltidsservice
eller vara, politiskt beslut )

Avtal inom kommunen eller

Reg Stratsys
med kommunbolag m.m. . g ¥
L . Gallras tre ar efter (T.ex. hyra lokal,
avseende bestillning Systematisk . e
avtalets utgang leverans fjarrvarme,

/hyra/utforande av tjanst
eller vara, beslut
tjiéinsteman

maltidsservice)




Avtal direktupphandling

Se process 2.3.1 Direktupphandling

Avtal enligt lag om offentlig
upphandling (LOU)

Se process 2.3.2 Upphandling enligt LOU

Avtal verksamhetssystem

Personuppgiftsbitradesavtal

Diariefors Centralarkiv efter tre ar Reg Stratsys
(Ciceron)
Gallras nar
personuppgiftsbitradet
Systematisk inte langre hanterar Reg Stratsys
personuppgifter at
kommunen

Garanti och avtalshandlingar i
samband med avrop och

Se process 2.3.3 Avrop och ink6p, bestallningar

Anstallningsavtal

Se process 2.4.1 Rekrytering

Avtal om skotsel av
motionsspar och leder

Se process 7.1.3 Motionsspar och leder

Medlemsavtal Concept Gym

Se process 7.1.4 Concept Gym i Hoforshallen

Avtal om utkdrning m.m. av
fortidsroster

Se process 8.1.1 Fortidsrostning
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Process 1.2.6 Hantera tillsyn
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Kommunchef, socialchef, skolchef

Verksamhet Motsvarande forvaltningar
IT-system Ciceron, Stratsys
Observera | denna process beskrivs hantering av extern tillsyn nar det inte

redan finns en specifik process (sasom t.ex. vid hygienkontroll/kdk)
Grafisk beskrivning
Eventuslla ! Hllsynsdrenden ska ordférande fér berdrd ndmnd Idpande Tillsynsmyndigheter

egen-
kontroller

informeras. Crdfdrande heslutar ifall ytterigare
Informationsinsatser tlf ndmnd behdvs,

[Exermpel]
- Inspektionen far
vard och omsorg

el Pagiende Beslut eller Yidtagande (NC?) -
inspektiony  |>{ _ forelimmande e - Skolmspn.alft"mnen
tillsyn inspektion 28 av atgarder - Arbetsmiljdverket
(Av)
Inkommande - Diskriminerings-
meddelande Arende avslutas hos ombudsmannen
om tillsynsmyndighet [{n]u)]
férestdende Wh slutredovisning - Datainspektionen
inspektion for namnd (D1
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Inklusive missivbrev

Checklistor fér egenkontroll

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Dokumenterad Egenkontroll

Systematisk forvaring

Vissa uppgifter forsin i

Gallras efter tre ar
Stratsys

Sammanstallning av uppgifter
i Stratsys

Systematisk forvaring

(Statsys)

Gallras vid inaktualitet

Meddelande fran
tillsynsmyndighet om
forestaende tillsyn

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar Meddelande till nAmnd

Meddelande fran
tillsynsmyndighet i pagaende
tillsyn med begédran om
handlingar, om
kompletterande redovisning,
yttrande m.m.

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Svar till tillsynsmyndighet i till
exempel tekniska fragor, av
rutinmassig karaktar, utan
inslag av egen bedémning
fran handlaggaren

Systematisk

Gallras vid inaktualitet Verkstdllighet

Redovisas som

Yttrande till tillsynsmyndighet Diariefors Centralarkiv efter tre ar delegationsbeslut eller
antas av ndmnd

Inspektionsprotokoll,

Tillsynsrapport, Diariefors Centralarkiv efter tre ar Meddelande till nAmnd

tillsynsprotokoll

Férelaggande, beslut om Diariefors Centralarkiv efter tre ar Meddelande till n&mnd

Rapportering av atgarder med Diarieférs Centralarkiv efter tre &r Rapporteras aven till

anledning av forelaggande

namnd
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Vite, beslut om

Diariefors Centralarkiv efter tre ar Meddelande till nAmnd

Overklagandehandlingar

Se process 1.1.7 for 6verklagandehantering
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Process 1.3.1 Risk- och sarbarhetsanalys (RSA)
Ansvarig Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhetsfunktionen

Sekretessregler allmdént

18:13 OSL - delar av RSA kan beldggas med sekretess

IT-system Stratsys, Ciceron
Grafisk beskrivning
Direktiv Analys
MSB/LSt genomford
Il Fer Genom- Kompletterin
Flanering 2 sattningav [ beredelser 2| .. . 3 |2 Redovisning
farande av underlag
analysgrupp workshops
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Direktiv: Fran
Lansstyrelsen, MSB,
internt givna rutiner

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Rapport Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
. e Till centralarkiv efter tre
Begdran om resurser Diariefors 5
. e Till centralarkiv efter tre
Beslut om tilldelade resurser Diariefors .
ar
Handlingsprogram for att Diariefors Till centralarkiv efter tre Kan omfattas av
forebygga olyckor ar sekretess
_— e Till centralarkiv efter tre Kan omfattas av
Atgardsprogram Diariefors

ar

sekretess
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Process 1.3.2 Hantering av brott
Arkivansvar Kommunchef genom sakerhetschef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhetsfunktionen
Sekretess T.ex. forundersokningssekretess, 18 kap. 1 § OSL
IT-system Ciceron
Grafisk beskrivning
Misstankt
brott
Lokalt brotts- bt Samman-
forebyggande . A > stallning kind —> Polisanmalan
tillbudsrapport ) i
arbete information
Internt brott:
Eventusllt

T.ex samverkan, Personalsamtal Samtal med T
|4s- och larmpassage, i =1 . — disciplin-

ktrondering, uthildning o e misstankt o =
vé strttning arende?

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Tillbudsrapport

| fraga om interna brott

ska underlag skickas till

personal och kopia till
SAK

Systematisk forvaring
Dokumentskap
(som kan lasas), digitalt
med saker inloggning

Gallras efter ett ar

Polisanmadlan

Systematisk forvaring
Dokumentskap
(som kan lasas), digitalt
med sdker inloggning

T.ex. nedlaggning
forundersokning, dom i
domstol etc.

Gallras efter slutligt
beslut fran
rattsvardande
myndigheter

Beslut om hemférlovning

med I6n

Se process 2.4.12 - misskdtsamhetsarende

Anmadlan om skadegoérelse

Till centralarkiv efter tre

Diariefors .
ar

Ovrig dokumentation

Systematisk forvaring
Dokumentskap
(som kan lasas), digitalt
med saker inloggning

Gallras vid inaktualitet
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Process

1.3.3 Ta fram sakerhetsskyddsanalys

Arkivansvar Kommunchef genom sakerhetschef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhetsfunktionen
Sekretess OosL
IT-system Ciceron
Grafisk beskrivning
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Sdkerhetsskyddsanalys
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Process 1.3.4 Systematiskt brandskyddsarbete

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhetsfunktionen
IT-system Stratsys, Ciceron

Grafisk beskrivning

Lagen om Statens e
skydd mot Brandsl!wdds— raddningsverks Arbftsmlllo'
olyckor poficy allmanna rad agen

" . § Uppfdljning av Del i systematiskt
Utfér Dokumentation :.I"IS?EI Punkter B e e arbetsmiljdarbete
egenkontroller egenkontroll férsini Stratsys . 2.6.4
Sakerhetsutbildning Vid behov
var tredje ar och vid framtagande av
) L brandskydds-
nyanstallning regler
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Checklista Brand och
inventering (dokumentation
egenkontroll)

Systematisk . Vissa uppgifter ska
. Gallras efter tre ar .
(I brandskyddsparm) foras in i Stratsys

Sammanstallning uppgifter i Systematisk

. Gallras vid inaktualitet
Stratsys (i Stratsys)

Tillsynsprotokoll

) . Se process 1.2.6 Hantering av tillsyn
tillsynsmyndighet

Yttrande 6ver

) Se process 1.2.6 Hantering av tillsyn
tillsynsprotokoll

Beslut om foreldggande fran

. ) Se process 1.2.6 Hantering av tillsyn
tillsynsmyndighet

Rapportering av atgarder med

i L Se process 1.2.6 Hantering av tillsyn
anledning av forelaggande

Overklagande till

. Diariefors Centralarkiv efter tre ar Inom tre veckor
Lansstyrelsen

Dom Diariefors Centralarkiv efter tre ar




Process 1.4.1 Fortidsréstning
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Valsamordnare
Verksamhet Kanslifunktion
Sekretess Nej
IT-system Ciceron, Valdatasystemet

Grafisk beskrivning

Lokaler,
ristmottasane,
wals edelrutiner,
uthildning

|
Feirtids- 1.1.1 I
ristning Fﬁrberedning Folitis kt 1 0Ons daes rékning
ska halls beslut
| Sorteras 2
[valndmnd) Hirtill Hofors :
e e e e e e e e e e e e e e e e e = | ————— s remistreras
= kommun
Inkomnaitid efter waldataystem
torsdag fire
ons dags rakningen
= i Hirtill annan Erligt postens e
= kommun onyisENTgor g "
Fran Inkomnaitidinnan
ristnings lokal fredamen fiire
waldagen
Inkommen E . Sorteras &
Fiirtids réist N Hirtill Hofors | - {I -
kommun
waldatxsystem
8.1.2Wallokak mhstning
Hdrtill annan Lrligt pastens Q
— » postas
kommun anvistngar
w Franannan
Verkstdllande 2| P— Inkomna itid innan
ons dags rakningen Hirtill Hofors L __)O
I+ registreras
kommun
Brevrdstera. waldatxystem
s ambassad- Ons dags rdkning
réster 4
Firsentinkommen Samrad L5t
Rdknas &
| Fiirtidigt inkommen > registreras
waldataystem
Gallras enligt amvisning
Handling Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Utdrag beslutsprotokoll Se process 1.1.1. Politiskt beslut
Offerter Se process 2.3.1 Upphandling
Avtal om utkdrning m.m. av . Gallras nar nasta val
et Dokumentskap .
fortidsroster vunnit laga kraft
Intresseanmdlan Foérvaras hos Gallras da valet vunnit
réstmottagare valsamordnare laga kraft
Register Forvaras hos . . .
. Gallras vid behov Andras l6pande
réstmottagare valsamordnare
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Info-material till allmdnheten
kommunspecifikt

Diariefors

Till centralarkiv efter
tre ar

Anvisningar fran
valmyndighet

Hos valsamordnare

Gallras vid inaktualitet

Gallras néar néasta val

Forteckning mottagna

Viljarfortecknin Dokumentska
' & P vunnit laga kraft fortidsroster
. . Gallras da valet vunnit

Rostkort Dokumentskap Destrueras

laga kraft

Omslagskuvert/ytterkuvert . Gallras da valet vunnit

. & . 1y Dokumentskap Destrueras
for brevrost laga kraft

Brevrost . Sands till

. . " Dokumentskap .

- inkommen i tid, godkand Lansstyrelsen
efter
onsdagsrakningen

Brevrost . Gallras da valet vunnit

. . Dokumentskap Destrueras
- Inkommen i tid, ej godkand laga kraft
Brevrost Valsystem/ Gallras da valet vunnit

.. . Destrueras
- Inkommen for sent dokumentskap laga kraft
Omslag med ytterkuvert fran . Gallras nar nasta val . .
"g ¥ . Dokumentskap . Allman handling

godkdnda budroéster vunnit laga kraft

Omslag med budroster som i

. X . Gallras nar nasta val . .
underkants och tagits om Dokumentskap , Allman handling
vunnit laga kraft

hand

Dagrapport 6ver mottagna Gallras nar nasta val Underlag till

. g' pl-.). & Dokumentskap . 8
fortidsroster vunnit laga kraft valdatasystem

Kvittens antal fortidsroster till . Gallras da valet vunnit

Dokumentskap

vallokal

laga kraft

Protokoll preliminar
rostrakning

Original forvaras hos

Lansstyrelsen

Utgor del av protokoll
ocksa

Resultatbilaga Valsystem/ Gallras nar nasta val Utgor del av protokoll

onsdagsrakning dokumentskap vunnit laga kraft ocksa

Protokoll mottagna Valsystem/ Gallras nar nasta val

fortidsroster dokumentskap vunnit laga kraft

Tjansgoringsforteckning vid Personalfunktionens Underlag for
Jansgoring & . . Gallras efter 10 ar &

val Nararkiv arvodeprocess

Sammanstallning
fortidsroster valdatasystem

Hos valsamordnare

Gallras nar nasta val
vunnit laga kraft

Underlag for planering

Uppfoljning

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar




Process 1.4.2 Vallokalsrostning

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Valsamordnare
Verksamhet Kanslifunktion
Sekretess Nej
IT-system Ciceron, Valdatasystemet

Grafisk beskrivning

1.1.1
. , Folitis kt
Farberedning beslut
[walndmnd)
= Lokaler —)<> Rutinerfdr
walsedel
hantering
N Fidst- /\’ ;
walska mottagare
eenomfiras
., [ Lémnas till
wals edlar walndmnd
Ej endkdnda:
= Markeras p3 | 1|'EI||I:.I.kEI|EI'I
stanes
s Utbildning yterkuvert
Hdrtill andra
Verkstallande PR
walndmnd
S S Gppra och Godkidnda: Godkdnda
F"I:'I:i:::” :n”t';tlr:ljll::'t sl emmia A Prickaavi | Wsll;:a;" Ll frirtids rister
Yallokalen fdirtids miate riistldned |dggs ivalurna
dppnas W
. g Ta emaot rist, & .
Mutt?gnlrga\.l Eontroll awid o pricka avi | - Lagga i 1|'E||I:.I.kE|EI'I S| Rastrakning |
rister ochwalkuwert e walurna stanes
ristldned
Handling Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Roéstlangd Dokumentskap Centralarkiv efter tre ar Allman handling
Beslut fran Linsstyrelsen . Gallras da valet vunnit
.. it Dokumentskap
om andrad rostldngd laga kraft
Utdrag beslutsprotokoll Se process 1.1.1. Politiskt beslut
Valdistriktskarta Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Forteckning vallokaler Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Resultatbilaga Forvaras hos lansstyrelsen
Protokoll vallokal Forvaras hos lansstyrelsen
Info-material till allmanheten el e
. Se process 8.1.1 Fortidsrostning
kommunspecifikt




Anvisningar fran
S fga a Se process 8.1.1 Fortidsrostning
valmyndighet
Rostkort Se process 8.1.1 Fortidsrostning
Omslag med ytterkuvert fran S
godkinda budréster Se process 8.1.1 Fortidsrostning
Omslag med budréster som o
underkints och tagits om Se process 8.1.1 Fortidsrostning
. Gallras da valet vunnit
Felsdnda fortidsroster Dokumentskap Inkomna efter valet
laga kraft
Valsystem Gallras da valet vunnit
Underkdnda fortidsroster ¥ /,, Inkomna efter valet
Dokumentskap laga kraft
Uppgifter om rostraknare/- . Valndmnden férordar
PPg / Diariefors Centralarkiv efter tre ar .
mottagare samtliga
Blankett: "Innehall rod . Gallras nér nasta val
" Dokumentskap ,
valkasse vunnit laga kraft
Uppfoljning Se process 8.1.1 Fortidsrostning
Kvittens avseende fran posten . Gallras nar nasta val
.. Dokumentskap .
mottagna roéster vunnit laga kraft
Kvittens fér mottagna . Gallras nar nasta val
. R L Dokumentskap .
handlingar fran valdistrikt vunnit laga kraft
Tjanstgoringsforteckning Personalfunktionens . Underlag for
. . . Gallras efter 10 ar
vid val Nararkiv arvodeprocess
Protokoll slutlig rostrakning, g Gallras efter Original hos
v L. Diariefors . .
mandatfordelning i KF mandatperiod Lansstyrelsen
i Gavleborg
. . Skickas till
Valsedlar fran valurna Dokumentskap .
Lansstyrelsen
enl.
anvisningar
Intr nmal
. esseanmala Se process 8.1.1 Fortidsrostning
rostmottagare
Register rostmottagare Se process 8.1.1 Fortidsrostning
Ovrigt oanvint material Valrummet Gallras vid behov Kan ateranvandas




Process 1.4.3 Kommunala rad

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kanslichef
Verksamhet Kansli
Sekretess Kan forekomma i BRA
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Arende inkommer Reglemente fir Reglemente far Reglemente fér Hofors
eller uppstéar for Kommunala Kommunala Lokala brotts-
hantering Tillganglighetsradet Pensionarsridet férebygganderad
Pl :
vikals Samman- Arsrapport
samman- Kalla B 2
2 tride till KS
tréde
|
Yttrande/ Eéra Delgi\.f.nir:lgf
L Forslagtill Justering expediering
B protokoll
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Kallelse Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
. . . . Meddelande till
Protokoll Diarefors Centralarkiv efter tre ar
kommunstyrelse
Protokollsutdrag Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet Meddelande till berérd
2 . . . . Meddelande till
Arsrapport Diarefors Centralarkiv efter tre ar
kommunstyrelse




Process 2.1.1 Registrering av allman handling
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Kanslichef
Verksamhet Kanslifunktionen
IT-system Ciceron, Treserva

Grafisk beskrivning

Cffertlighets-
och
sekretesslag

Socialfanst-
lagen... med
flera

Tryckfribets- Arkivlagen/
farardringen Sféarardningen

|j Ja: Handling av tillfallig ellar ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet. lakttag forsiktigheat]

A;nfaﬁlrjilmﬁ = Nej: Ja: Sekretess- Wllhes hanljli?ng Ja: Krav pa
B EHEr ) ehdller den | markera L Persenakta registrering i
ringa sekretoss? i i [t.ex. inom B
betydelse? : SR FUER socialtanst) [PErSeElE
T J/ Nej:
Handling i T
inkommer eller R ATl | . Registrering/
. . dokument- .
upprattasoch ar hanteringsplan Dlang e
allmdn.
Handling halls
Nej: ordnad
(systematisk
férvaring)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Fullmakt for postoppning Se delegationsordning for respektive myndighet
Postlista Systematisk Gallras vid inaktualitet Framstélls pa anmodan
Handling som genom sitt
informationsinnehall eller . . . . .
. I Systematisk Gallras vid inaktualitet ~ Se forteckning nedan
funktion ar av tillfillig eller
ringa betydelse

1. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfillig betydelse eller rutinmassig karaktar.
T.ex. forfrdgan om blankett, motestider, allman information

2. Kopior eller dubbletter som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.
T.ex. Information som delas pa hemsidor, projektplatser och liknande

3. Handlingar som inkommit fér kinnedom och som inte féranlett nagon atgéard, om de dven i 6vrigt ar av ringa betydelse.
T.ex. Cirkular, inbjudningar, reklam, nyhetsbrev

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade eller som dr meningslosa eller obegripliga, om

handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

T.ex. spam och bifogade filer i e-post meddelanden om inte kan 6ppnas. (Avsdandare ska om mojligt upplysas om detta och

uppmanas att skicka ett dokument i ett standardformat.)

31



5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga hjalpmedel som har tillkommit for att underlatta myndighetens arbete, och som
saknar betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att uppratthalla samband
inom arkivet. T.ex.

- Tillfalliga elektroniska spar som sparas for att underlatta internetanvandning, s.k. cookie-filer. - Elektroniska spar som visar vilka
hemsidor som besokts, d.v.s. loggar 6ver internettrafiken, webbhistorik, surf-filter, brandvaggsloggar och liknande. - Kopior av
webbsidor som lagras i syfte att astadkomma snabbare dtkomst, s.k. temporary internet files. - Hindelseloggar i operativsystem -
Adress- och telefonregister, profiluppgifter pa projektplatser, natverk eller forum som uppdateras fortlépande

6. Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under férutsattning att de inte langre behovs som bevis for att
en forsdandelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten.

T.ex. Inlamningskvitton, kvittensbocker. Delgivningskvitton/bevis omfattas inte av detta gallringsbeslut utan bor bevaras sa
lange de har réttslig betydelse. Narmare anvisningar i respektive process.

7. Loggar for e-post, mobiltelefoni och fax under férutsattning att de inte langre behévs for kontroll av éverféringen, och att de
inte heller behovs for atersékning av de handlingar som inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som ska bevaras.

8. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller
annan bearbetning gjorts, under férutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

9. Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar, kommentarer och meddelanden i sociala medier.
T.ex. Facebooksidor som kommunen anvadnder sig av. Forutsatt att handlingarna inte har féranlett ndgon atgard och de dven i
oOvrigt ar av ringa betydelse. Information av vikt skrivs ut pa papper och diariefors.

10. Inkomna eller expedierade meddelanden i form av rostbrevlada, telefonsvarare, elektroniska snabbmeddelanden och
motsvarande.

T.ex. SMS och sparade konversationer i snabbmeddelande i tjdnster som t.ex. Tellustalk. Omfattar dven sparade text- och
rostkonversationer pa projektplatser. Forutsatt att handlingarna inte foranlett nagon atgard och de dven i 6vrigt ar av ringa
betydelse. For information av vikt gors tjansteanteckning i drendet.

11. Webbmoten och videokonferenser under forutsattning att innehallet ar av tillfallig och ringa betydelse. Om informationen ar
av betydelse ska den tillféras drendet.

Handling som &r av tillfillig
betydelse genom att
innehallet har dverforts till
nya databdrare eller genom
att handlingarna pa annat sitt
ersatts av nya handlingar

Systematisk Gallras vid inaktualitet ~ Se forteckning nedan

1. Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form om handlingarna har

overforts till annat format eller annan databérare, t.ex. genom utskrift pa papper. En férutsattning ar att éverféringen endast har

medfort ringa forlust. For att forlusten ska anses ringa, kravs att handlingarna inte ar autentiserade genom elektroniska signaturer

eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sadant satt att betydande bearbetningsmojligheter gar forlorade.
T.ex. E-post, elektroniska handlingar som lamnas in pa USB-minnen eller liknande.

2. Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i informationssyfte under forutsattning att handlingarna har dverforts till

annat lagringsformat eller annan databarare fér bevarande. Om 6verféringen innebar férlust av samband med andra handlingar

inom eller utom myndigheten, t.ex. genom elektroniska lankar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas varde.
T.ex. Hemsidor, Facebooksidor och bloggar. Dokumentation (6gonblicksbilder) av social media, hemsidor bor goras.

3. Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad form om en autentiserad handling med samma innehall har
inkommit i ett senare skede. En férutsattning ar att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens
beslut eller for handlaggningens gang.

T.ex. brev, fax eller e-post som saknar godkand signatur

4. Inkomna eller expedierade meddelanden i form av rostbrevlada, telefonsvarare, elektroniska snabbmeddelanden och
motsvarande som tillfort drendet sakuppgift, under forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts
handlingarna i drendet.
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5. Felaktiga uppgifter i digitala upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande
forbiseendefel, under forutsattning att rattning har skett.

6. Handlingar som har overforts till annan databadrare inom samma medium, under forutsattning att de inte langre behovs for sitt
dandamal, samt digitala upptagningar som endast framstallts for 6verféring, utlimnande, utlan eller spridning av handlingar.
T.ex. Arkivexemplar av digitala upptagningar och mikrofilm som har ersatts av nya exemplar.

7. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar, kommentarer och meddelanden i sociala medier som tillfért arende
sakuppgift, under férutsattning att innehallet tillforts handlingarna i drendet. Vid missbruk (olagliga kommentarer pa t.ex. en
blogg) tas informationen bort omedelbart avansvarig tjansteman efter det att en skarmdump skrivits ut och registrerats i diariet.
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Process 2.1.2 Begaran om utldmnande av allman
handling
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Respektive chef
Verksamhet Samtliga verksamhetet
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

OffentllEhEts_ Tryckfrihets- Férvaltnings- Delegations-
B férordningen lag ordning

sekretesslag
= . B Innehaller
Ar handllng handling uppgifter Ev. dverklagzan

allman? som omfattas av E 117

. sekretess?
Begiranom Nej J/ Nej: Utldmnande

utldmnande

Mej: haskering
av skyddade

uppgifteroch ey,
utlamnande

Ja: Kan skada /men
undvikas genam
uppstallande av

farbehall?

Info om avslag &

ratttill skriftligt

avslaginklusive

besvarshanvisning

Begdran om
skriftligtawslag
inklusive
besvarshanvisning

Ev. omprévhning av
rmaskering av
skyddade uppgzifter

Ja: Utlamnande med

farbehall inklusive
besvarshanvisning,
- Delegationsbeslut

Skriftligt avslaginklusive
besvarshanvisning

- Delegationsheslut

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdrkning

Begdran om utlamnande

Systematisk

Gallras nér beslutet
vunnit laga kraft

Vid begdran om
skriftligt avslag:
Diariefors och gallras
efter tre ar

Begdran om skriftligt avslag

. . e .. Diariefors Gallras efter tre ar
inklusive besvarshanvisning
Formellt beslut om L . .
. . R Diariefors Gallras efter tre ar Delegationsbeslut
utlamnande med forbehall
Formellt avslagsbeslut e . .
) . g . Diariefors Gallras efter tre ar Delegationsbeslut
inklusive besvarshanvisning
Kopia av handling som
begarts ut med uppgifter Diariefors Gallras efter tre ar

maskerade
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Process 2.1.3 Begaran enligt dataskyddsférordningen
Arkivansvarig Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Dataskyddssamordnare
Verksamhet Dataskyddsorganisation
IT-system Ciceron
Obs. Finns inga formkrav fér begdran, d.v.s. kan ske per telefon, etc. Muntlig
begdran ska dokumenteras i form av tjdnsteanteckning.
Grafisk beskrivning
Farteckning

Dataskydds-

personuppgift- 5 o
férordningen

behandlingar

Dataskyddslagen

Férvaltningslagen

| Inom en ménad och utanonédigt dréjsmél (GDPR)

S

Ubprattand Sekretess-
Registerkontroll  — pp.ra andeav | o prévning & bedut
registerutdrag .
enligt 2.1.2
Begéran omtillgang till personuppgifter Utlamnande inklusive rattslig
(art. 15) grund férbehandling m.m..
Fréwvning av Eventuell
begiran Sverkdagan1.1.6
Rattelse
Begaran om réttelse
(art. 16)
Frivning awv
rattslig grund for
behandling Y Radering
Begaran om radering
(art. 17)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Inkommen begéran

Systematisk

Gallras efter tva
manader

Vid 6verklagan:
Diariefors och gallras
efter tre ar

Registerutdrag

Systematisk

Gallras efter tva
manader

Vid overklagan:
Diariefors och gallras
efter tre ar

Utredning rorande rattslig
grund for behandling

Systematisk

Gallras efter tva
manader

Vid overklagan:
Diariefors och gallras
efter tre ar

Register dver personuppgifts-
behandlingar

Systematisk
(Dirsys-
Integrity)

Gallras l6pande, endast aktuella
personuppgiftsbehandlingar ingar
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Process 2.1.4 Anmalan av personuppgiftsincident
Arkivansvarig Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Dataskyddssamordnare
Verksamhet Dataskyddsorganisation
IT-system Ciceron
Grafisk beskrivning
Dataskydds-
tarordningen
Omedelhar
k : Information till
Personuppgfter har; Dokumentation registrerade
Mi=stankt - Farstérs, oavsikiligt eller ol=glige
.. Gattfarlorade eller ndrats personar
incident

Rijts till abehdrig

Konstaterad anmalantill
incident

EEEiEmIIng datainspektionen

Moax 72 h

G

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Anmalan, konstaterad icke- L . .
L. Systematisk forvaring Gallras efter tre ar
incident

Anmadlan, konstaterad

L. ! Diariefors Centralarkiv efter tre ar
incident

Motivering av beslut att inte

anmala incident till Diariefors Centralarkiv efter tre ar
tillsynsmyndigheten

Beslut fran Diariefors Centralarkiv efter tre ar
tillsynsmyndigheten
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Process

2.1.5 Remisser

Arkivansvarig Kommunchef, socialchef och skolchef
Arkivredogérare Kanslichef
Verksamhet Kanslifunktion
IT-system Ciceron
Grafisk beskrivning
.| Berdr ennamnd: Nérmnd
1 Till namnd
Remiss Berir flera
inkommer namnder: K3 KE
eller bereder & tarin -
upprattas HRELIE Besvarad
Stirre vikt,/ kS kKF
principiell: ES
= bereder & tarin $<>9<>
syhpunkter
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Remiss, inkommen Systematisk Gallras vid inaktualitet
Remiss, upprattad Systematisk Gallras vid inaktualitet
Remissvar/yttrande, L . .
) Iy Diariefors Centralarkiv efter tre ar
inkommen
Remissvar/yttrande (beslut), e . . .
Iy ( ) Diariefors Centralarkiv efter tre ar Delegationsbeslut

upprattad
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Process 2.1.6 Slutarkivering och tillgingliggorande
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Arkivarie
Verksamhet Kanslifunktionen
IT-system E-arkiv

Grafisk beskrivning

Frist uppnadd
efter arendets
avsiutande
fér dverlamning
till centralarkiv

Riktlinjer far

Arkivanvisningar
hantering aw arkiv S

Levererad

Verkstalla F¥Si5k: .Handlingar dverenskommel se
R 0 ararkivklaraoch : e Leverans
SNy, placeradei S s lvitteras
gallring arkivkartonger ehbrRetaEr
Digital: Material/ Efter kontroll/
systemn |&mnastill . E-arkivarie laserin godk&nnande
E-arkivariei FGS- material skrivsformellt
format* leveranskyitto
‘ Begaran om
Sortera > Forteckna utldamnande
Podlo?2
Arkiverad

*FES = Forvaltningsgemensamma specifikationer, das, material som ska e-arkiveras ska varakonverterati

langtidsbevarande format, f.n. POFa

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras

Anmdirkning

Leveransgodkidnnande/

Systematisk forvaring Gallras efter tio ar

leveranskvitto

Till centralarkiv efter tre
Arkivbeskrivning Diariefors ar

Till centralarkiv efter tre
Arkivférteckning Diariefors

ar
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Process 2.2.1 Kundreskontra
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Treserva, ProCapita, Fri, iData, Unit 4
Grafisk beskrivning
Kommunal
bokféringslag
Mottagning
av fil Kundinbetalning
[ U SO Fakturafil Fakturafil laddas
= : = skapasi Lpptill 1DATA,
ekonomi- e g
ekonomisyste som hanterar
Shsi m utskriften
RegiEtreri.ngi F.akturcur ol
ekonomi- > skrivs ut och :
. kravhantering

system ckickas

Underlag till Kundinbetalning

ekonomi
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Fakturaunderlag (fysiskt)

o . Gallras efter sju ar
fran enheter i kommunen

Systematisk

Fakturaunderlag
(elektroniskt)
Debiteringsfil

Se process 2.2.6 avgiftshandlaggning

Gallras som tidigast

Fakturafil i Unit 4 s
efter sju ar

Systematisk

Personuppgiftbitradesavtal

med leverantor Se process 1.2.6 Forvaltning och uppféljning av ingangna avtal

Kundinbetalning Se process 2.2.3 fora huvudbok, I6pande bokféring

Kreditering av Systematisk forvaring

fakturaunderlag (Parm) Gallras efter sju ar

Systematisk forvaring  Gallras som tidigast

Paminnel .
aminnelse (Unit 4) efter sju ar

Systematisk forvaring  Gallras som tidigast

Kravfaktura (Unit 4) efter sju ar
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Process 2.2.2 Leverantorsreskontra
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Unit 4, Readsoft, Pagero, Proceedo
Grafisk beskrivning
Fakturnrtulkas Fakturafil Pappers-
i Readsoft , _
: . = importerastill = faktura
(wverify)ochfil . e )
SKEFIEIS ErORONOMmI-5YSTEm arkiveras
Papper/FDF- Uthetalning
faktura inkommer
till
ekonomienheten E-falkturar
l&sesin till
Lnitd
Elektroniska fakturor Uthetalning
hamtas fran Pagern
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Pappersfaktura Systematiskt Gallras efter sju ar
Gall tidigast
Pdf-faktura Systematiskt aflras som fidigas

efter sju ar

Elektroniska fakturor

Gallras som tidigast 90 dagar hos Pagero,

Systematiskt efter sju ar gallras aldrig fran Unit4

Utbetalning

Se process Fora huvudbok, I6pande bokféring 2.4.3

EDI-faktura

Gallras som tidigast

Systematiskt A
efter sju ar

Kompletterande underlag

Skannas in till

Systematiskt Gallras efter sju ar
pappersfaktura
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Process

2.2.3 Fora huvudbok, I6pande bokforing

Arkivansvarig

Kommunchef

Arkivredogérare

Ekonomichef

Verksamhet

Ekonomifunktionen

IT-system

Grafisk beskrivning

Leverantdrs-
hetalningar:

Eventuella

Utskrift

Hamta fil fran
bankgiro-
central (BGC)

Fil lasesini
ekonomisystem

rattas tll

hos bank

= felaktigheter > kontoutdrag —‘

InhEtl:.:::_OCR- Ovriga in-och Dagbokforing
[ uthetalningar avstamning
Hamta fil ?rém il el e
— ekonomisystem mot huvudbok
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Filer fran
Bankgirocentral: . Gallras vid I
.. . Bankgirocentralen . . Temporar fil
leverantorsutbetalningar, inaktualitet
kundinbetalningar, etc.
Filer till Systematisk: Gallras vid
Ekonomisystemet Ekonomisystemet inaktualitet

Utskrift av kontoutdrag

Systematisk: Parm

Gallras efter 7 ar

Underlag div
utbetalningar

Systematisk: Parm

Gallras efter 7 ar

Underlag div
inbetalningar

Systematisk: Parm

Gallras efter 7 ar

Avstamningen

Systematisk: Parm

Gallras efter 7 ar
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Process 2.2.4 Stiftelser
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Incit Xpand
Grafisk beskrivning
Gammelstilla bruks stiftelse
2 Bokfdr
Inkommande Ordférande Fakturermg transaktioner/
. —> Betalas {upprattarf 3
fakturor godkanner . /upprattar
fekickar) ksl ut
E;ﬁ:irl;fjlg;;h relfriosr:fek:zrch FELslEn el e 4
P % revisions- —= handlingar till deklarationtill ———=  Slut |
verksamhets- lamnar i
" berattelse ordfdrande Skatteverket \, J
berittelse underlag Ly
Andra stiftelser = Uppratta bokslut, skicka till revisorer, upp till BUN/SN
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Faktura Systematisk (parm)  Gallras efter sju ar Parm: Gammelstilla
Fakturaunderlag Systematisk (parm)  Gallras efter sju ar Parm: Gammelstilla

Protokoll arsmote

Systematisk (parm)

Gallras efter sju ar

Parm: Gammelstilla

Verksamhetsberittelse

Systematisk (parm)

Gallras efter sju ar

Parm: Gammelstilla

Revisionsberattelse

Systematisk (parm)

Gallras efter sju ar

Parm: Gammelstilla

Inkomstdeklaration

Systematisk (parm)

Gallras efter sju ar

Parm: Gammelstilla
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Process 2.2.5 Bokféringsorder

Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktion
IT-system Unit4

Grafisk beskrivning

Kommunal
bokfaringslag

Start Arkivering
Registrering i Fardelning
Underl
lesic ) LInit4 kostnader
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Bokforingsunderlag
(fysiskt)

Systematiskt (Parm)

Gallras efter 7 ar

Bokforingsunderlag
(digitalt)

Systematiskt (Unit4)

Gallras efter 7 ar
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Process 2.2.6 Avgiftshandlaggning
Arkivansvarig Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen, handldaggare inom forskola och dldreomsorg
IT-system ProCapita, Unit4, Treserva, Ciceron, IDATA
Grafisk beskrivning
Flacaring Betalt
Avgiftshand-
@ Skapa il > '?k%%r;'r:g
Junktionen
FORSKOLA och
FRITIDS Faminnelse Vatr?a il
Ekarrarwi- > AnalHlsHIG
Sunktionen Boeck

Bistandsbeslut
om beviljad insats

grundskolecher

Om farandrade insatser

4

Avstangning
Delegationsbesiut

ALDREOMSORG och LSS

5 Weckovis kontroll Méanadsvis
;25}2_;:8;” avfﬁréndrade debiterings-
g insatser kontroll |
Avgiftsbeslut |
{verkstallighat]) ;
Betalt i
Skapa Avgiftshand- i
debiterings- l;ﬁ%r;'r:’g ;
fil Junktionen i
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Inkomstuppgifter Systematisk Gallras efter tre ar
Avgiftsbeslut Systematisk Gallras efter tre ar Verkstdillighetsbeslut
Debiteringsjournal Systematisk Gallras efter tre ar
Fakturaunderla
. 8 Se process 2.2.1 Kundreskontra
(fysiskt)
Debiteringsfil Se process 2.2.1 Kundreskontra
Paminnelse Se process 2.2.1 Kundreskontra
Varsel om avstingnin Svstematisk Gallras vid Inaktuell vid t.ex. skuld
gning ¥ inaktualitet betald
.. s . Delegationsbeslut,
Beslut om avstangning Diariefors Gallras efter tre ar . .
redovisas fér ndmnd
Forfallolista, ej betalda . Gallras vid
. Systematisk . .
avgifter inaktualitet
Kreditering av faktura
g ! Se process 2.2.1 Kundreskontra
underlag
Aterbetalning Systematisk Blankett
Delad faktura, 6nskemal . Gallras vid
Systematisk . . Blankett
om inaktualitet
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Process 2.2.7 Statsbidrag
Arkivansvarig Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Stratsys statsbidragsmodul, Ciceron

Grafisk beskrivning

Riksdag fattar
heslut om
(riktade)

statshidrag

Bidrag

tillgangligt
hos mzh

Central
avtalsansvarig
utseransvarig

fér ansdkan

P myndighet s

Ansdkan hos

som beslutar

Infarm ation/
Kontrall
uthetalning

Redovisning

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdirkning

Cirkular fran Sveriges
kommuner och regioner

Systematisk

Gallras vid
inaktualitet

Kontaktlista ansvariga

for ansokningar

Systematisk

Gallras vid
inaktualitet

Ansokningshandlingar

Diariefors

Gallras efter tio ar

Kopior hanteras i
statsbidragsmodul

Beslut om utbetalning

Diariefors

Gallras efter tio ar

Kopior hanteras i
statsbidragsmodul

Redovisning

Diariefors

Gallras efter tio ar

Kopior hanteras i
statsbidragsmodul
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Process 2.2.8 Autogiro
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Unit4

Grafisk beskrivning

Start
Slut
Anscikan via Blankettf\,rlllsi Fil skickas till Fil lasesini
i ekanomi- i o 8 ;
blankett frén i — > bankgiro- B FildterBGC | ekonomi-
kund L central (BGC) system
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Blankett fran kund Parm Gallras efter 7 ar
i . Systematisk: Gallras vid
Fil till bankgirocentralen 4 . . .
Ekonomisystemet inaktualitet
Fil fran Systematisk: Gallras vid
bankgirocentralen Ekonomisystemet inaktualitet
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Process 2.3.1 Direktupphandling
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
Forekommer under upphandling enligt 19 kap 3 § OSL och
Sekretess . .
efter upphandling enligt 31 kap 16 § OSL
IT-system Proceedo
Observera: Den grafiska beskrivningen ger en 6verblick 6ver processen, for
detaljerade instruktioner se Hofors kommuns riktlinjer for upphandling
och inkép, KF 2019-09-17 § 75
Grafisk beskrivning
Lel Dm F{iktlinjer_flﬂr Delegations- Attest-
offentlig upphandling S e
upphandling och inkdp
MNej — | Bel & E . .
Behov - tal? kontakt tas i dEirDeiﬁquVpE_r Mej, belopp i Direktupphandling
uppstar i ] med inkdps- 1 handlingsgrans? 1 dver 100 thr? ! —kdp av ldmplig
samordnare i {586 tkr) ! leverantdir
A i A :
la, se process ! la, se process E Direktupphandling
2.3.83 avrop och ' 252, ' — kontakta minst
inkdp, i Upphandling ! u
bestallningar i enligt LOU 1 tre leverantdrer
' KC beslutar i
i (kanvidare- !
i delezeras) 1
i Med beloppsgrinser avses drstotal |
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Kravspecifikation e . .
p" . / Systematisk forvaring Gallras efter tre ar
offertférfragan
Forteckning leverantérer som
fatt forfragan och Systematisk férvaring Gallras efter tre ar
Anbud/offerter, antagna Systematisk forvaring Gallras efter tre ar
Anbud/offerter, ej antagna Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
Anskaffningsbeslut Systematisk forvaring Gallras efter tre ar
. Gallras tre ar efter Reg Stratsys vid
Avtal Systematisk . . g. y
avtalets utgang overstigande 100 kkr
Bestillning Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Dokumentation av
direktupphandling

Systematisk forvaring

Gallras tre ar efter
avtalstidens utgang

Dokumentation av
avtalsuppfoljning

Systematisk forvaring

Gallras tre ar efter
avtalstidensutgang
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Process 2.3.2 Upphandling enligt LOU

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
Forekommer under upphandling enligt 19 kap 3 § OSL och
Sekretess . .
efter upphandling enligt 31 kap 16 § OSL
IT-system Proceedo
Observera: Den grafiska beskrivningen ger en 6verblick 6ver processen, for

detaljerade instruktioner se Hofors kommuns riktlinjer for upphandling
och inkép, KF 2019-09-17 § 75

Grafisk beskrivning

L Rilktlinjer fé
e Dm ) IHJEI'. = Delegations- Attest-
offentlig upphandling e i
upphandling och inksp ordning drteckning
Mej — i Belopp dver A i
Behov : kontakt tas ! direktupp- Mej, se FIEEEE |
et Finnsavtal? | B —Ib e = 231 d|re.kt— |
samordnare E (586 thr) pplarellii E
L ! E
la, se process ! !
2.3.3 avrop och i 1
inkép, E E
bestallningar ! ks !
i beslutar |
! !
i i
E Belopp dver E Nej Ferenklat
| 2 096097 kr? : farfarande
i i
i i
1 1
1 1
| | .
i | Oppet
E Med bel " o ! farfarande
' ed beloppsgrinser auvses drstotal !
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
. Sammanstallning av uppgifter tillgdngliga pa internet - med information
Upphandlarprofil . )
om den upphandlande myndigheten och dess upphandlingar
InkOpsstatistik och artikel- o . .
A . Systematisk forvaring Gallras efter tre ar
statistik, Idpande under aret
Inkopsstatistik och
artikelstatistik, Diariefors Centralarkiv efter tre ar
arssammanstallning
Anbudsdiarium Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Initiering av upphandlingsérende
Anskaffningsbeslut Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Beslut och protokoll fran e . .
. . p ) Diariefors Centralarkiv efter tre ar
namnd/inkdpsdelegation
Inképsanmodan . . .
) P . / Systematisk forvaring Gallras efter tre ar
internbestallning
Tjansteskrivelse/underlag for e . .
y / & Diariefors Centralarkiv efter tre ar

beslut




Fullmakt for upphandling i
samverkan

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Framtagning av forfragningsunderlag

Annonsunderlag till
upphandlingsdatabaser och -
tidskrifter

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Bevis for avsandningsdatum
for annonsunderlag

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Forfragningsunderlag: anbuds-
inbjudan, branschvillkor/

. Diariefors Centralarkiv efter tre ar
/-bestammelser; krav-
specifikationer, avtalsvillkor
Kompletterande
handlingar/upplysningar till Diariefors Centralarkiv efter tre ar
forfragningsunderlag
Protokoll fran MBL-

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

férhandlingar (enl. 38 § MBL)

Vid urvalsupphandling (= under tréskelvirdet 2msek), selektiv upphandling (= éver troskelvéirdet
2msek) och férhandlad upphandling (= éver troskelvirdet 2msek)

Ansokningar om att fa
inkomma med anbud

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Meddelande till ej utvalda
anbudsgivare

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Meddelande till utvalda
anbudsgivare

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Utvarderingsprotokoll/
sammanstallning 6éver
inkomna anbudsansokningar

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Anbudstiden

Anbud/offerter, antagning

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Anbud/offerter, ej antagna

Kan dven forvaras i

Gallras efter tre ar B
arendet

Systematisk forvaring

Oppningsprotokoll

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Anbud, inte infordrade (och
inte antagna)

Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet

Avbéjanden att delta i
upphandlingen

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Broschyrer som ingar i
antagna anbud, innehallande
sakuppgifter

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Broschyrer som ingar i ej
antagna anbud, innehallande
sakuppgifter

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Broschyrer som ingar i anbud,

ej innehallande sakuppgifter

Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
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Forfragningar fran
anbudsgivarna

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Svar till anbudsgivarna pa
forfragningar

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Sandlista

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Anbudsprévning och utviérdering

Begdran om fortydliganden,
kompletteringar

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Minnesanteckningar fran
kontakter med referenser

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Protokoll fran forhandlingar
med anbudsgivare

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Protokoll fran MBL-
forhandlingar

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Skatte- och registerkontroll av
anbudsgivare

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Soliditetsupplysningar,
kontroll av anbudsgivare

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Svar begarda fortydliganden,
kompletteringar - antagna
anbud

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Svar begarda fértydliganden,
kompletteringar - ej antagna
anbud

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter tre ar

Tjansteanteckningar,

kontakter med leverantorer Diariefors Centralarkiv efter tre ar
och konsulter

Upphandlingsrapport Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Utvarderingsprotokoll Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Beslut och avtalstecknande

Annons efter avslutad
upphandling

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Avtal, kontrakt

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Bestallningar

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Bestdllningsbekriftelse

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Tilldelningsbeslut Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Rapport om avslutad .
PP ] Diariefors Centralarkiv efter tre ar
upphandling
Underrattelse om avbruten o . .
) Diariefors Centralarkiv efter tre ar
upphandling
lysning om . . .
Upplysning o Diariefors Centralarkiv efter tre ar

tilldelningsbeslut
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Overprévnings- och
overklagandearenden

Se process 1.1.7 Overklagandehantering

Efter upphandlingen

Dokumentation av
avtalsuppfoljning

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar
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Process 2.3.3 Avrop och ink6p, bestallningar
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
Forekommer under upphandling enligt 19 kap 3 § OSL och
Sekretess . .
efter upphandling enligt 31 kap 16 § OSL
IT-system Proceedo
Observera: Den grafiska beskrivningen ger en 6verblick 6ver processen, for
detaljerade instruktioner se Hofors kommuns riktlinjer for upphandling
och inkép, KF 2019-09-17 § 75
Grafisk beskrivning
s Dn.] F{iktlinjer.for Delegations- Attest-
offentlig upphandling At S
upphandling och inkdp s S
Eehov . W b =
o Inns avtal s E procCesser
LTSy 2.;1, 232
)
Ja, understiger
bestallning
30 000 kr?
Bestallning fran
avtalade
leverantdrer
Qi avtalet medger-
farnyad kankurrens-
utsattning
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Avrop/bestillning mot avtal

Systematisk

Gallras efter tre ar

Garanti-/avtalshandlingar

Systematisk

Gallras tre ar efter
avtalets utgang

Reg Stratsys vid
overstigande 100 kkr

Fakturakopior

Systematisk

Gallras vid inaktualitet

Foljesedlar

Systematisk

Gallras vid inaktualitet

Forradsrekvisitioner

Systematisk

Gallras vid inaktualitet

Leveransgodkdnnande

Systematisk

Gallras vid inaktualitet

Meddelanden fr leverantor

Systematisk

Gallras vid inaktualitet

Meddelanden t leverantor

Systematisk

Gallras vid inaktualitet

Reklamationer

Systematisk

Gallras efter tre ar
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Process 2.3.4 Bestillning av varor: café, maltidsservice
Arkivansvarig Kommunchef, skolchef
Arkivredogédrare Kultur- och fritidschef, stad- och maltidschef
Verksamhet Fritidsenheten, Entré Ungdom, Maltidsservice
Sekretess Nej
IT-system Unit4

Grafisk beskrivning

Behav
av vara

Inventering av Bestallning via Leverans-
behovet Proceedo muottagning

Insortering i farrad, Kaontrall av varor och
kyl, frys temperatur

Hantering
av faktura
farinkap

Handling

Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning

Bestdllningslista

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Systematisk forvaring:

Leveranssedel | cafeterian, respektive  Gallras direkt efter avprickning mot leverans
kok, etc.
Kontroll av temperaturer Systematisk forvaring Gallras efter 2 ar

Faktura

Se process 2.4.2 Leverantorsreskontra
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Process

2.3.5 Kassaredovisning i Caféverksamhet

Arkivansvarig Kommunchef, skolchef
Arkivredogédrare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritidsenheten, Entré Ungdom
Sekretess Nej
IT-system Actor

Grafisk beskrivning

Dagskassa

avsiut

Veckoavstamning [:> Hamt:;nl_gusfnniianter [:>

MWlanads-
rapport till
ekonomi

Handling Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Kassarapport Systematisk forvaring Gallras efter 10 ar
Veckorapport Systematisk forvaring Gallras efter 10 ar
Manadsrapport Systematisk forvaring Gallras efter 10 ar

Loomis redovisning

Systematisk forvaring:

. Gallras efter 10 ar
Loomis kundportal

Kassarutiner

Systematisk férvaring:

. Gallras vid inaktualitet
Handlaggare
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Process

2.3.6 Forsdkringar

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Forsakringsansvarig
Verksamhet Sakerhetsfunktionen
IT-system Ciceron
Observera: Hofors Kommunhus AB, Hofors Vatten AB, Hofors Elverk AB, Hoans Kraft

AB ar medforsdkrade avseende egendom och ansvar

Grafisk beskrivning

Upphandlings-
policy

Upphandling
forsSkringar
gerom maklane

e , Préwning aw Fsb godicainner: FesgErmE-mE
befordran t ey - =
R [ forsSkrings- Falkctura .
farsalkrings- -y - forsakrings-
bolaz shaherisk N
bolag - Sm=t

Forsgkrings-
grende
inkommer

Process

FiérsSikrings- avslutas

bolag svsiar

Avser olycksfall, ansvarsforsakringar, egendom-, fordon, tjansteresor

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Begaran om skade-ersattning,
skadestand

Till centralarkiv efter tre

Diariefors .
ar

Beslut gdllande begdran om
skadestand

Forsakringsbolaget beslutar och beslutet forvaras hos forsakringsbolaget

Forsakringsbrev

Systematisk Gallras vid inaktualitet

Forsakringsavtal

Forsakringsmaklare hanterar och forvarar kommunens forsakringsavtal

Fastighetsforteckning

Revideras/gallras

Syst tisk
ystematis I6pande

Anmalan om skadegérelse

Se process 1.3.2 Hantering av brott

Polisanmidlan

Se process 1.3.2 Hantering av brott
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Proc 2.4.1 Rekrytering
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekre Se t.ex. OSL 21 kap, 39 kap (bl.a. 2 § 2 st)
IT- Offentliga jobb

Grafisk beskrivning

Personalpolitiskt

Kormpetens

Verksamhetsanvisning

pregram férsériningsstrategi rekrytering
Behovsanalys Behovsanalys
Pravning = ochkrav- = ochkrav- [ Annonsering
specifikation specifikation
E'EhD:" Qmplacering Underlag skapas ack
uppstar Fanheining beslut fattas om
Faretriadesratt publiceringskanaler
Kandidat-
Ansdkningar | Urval
g ] analys
Rantering av inkomia trkensy, tester, anstallning Aterkoppling
ansdkningar med arbetsproy dwriga
svarshrey referenser sikande

Personalakt

avslutad anstallning.

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en medarbetares
anstallning. Personalakter férvaras i nararkiv och flyttas till centralarkiv vid

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdrkning

Behovsanalys

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Kravspecifikation

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Annonsunderlag

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Ansokningshandling,
erhallen tjanst

Diarieforing i
personalakt

Gallras efter tva ar

Ansokningshandling,
ej erhallen tjanst

Systematisk forvaring
(Offentliga jobb)

Gallras efter tva ar

Intervjudokumentation

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Testresultat

Diarieforing i
personalakt

Gallras efter tva ar eller efter
anstallnings upphdrande

Framst vid tillsdttning
av hogre tjanster

Referensdokumentation

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Anstallningsavtal

Diarieforing i
personalakt

Till centralarkiv efter
avslutad anstallning

Férteckning over beslut

om nyanstallningar

Systematisk forvaring
(Offentliga jobb)

Gallras vid inaktualitet Forteckning 6ver beslut

om nyanstallningar
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Process 2.4.2 Anstallning och tillfalligt forordnande (inkl. avslut)
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. OSL 21 kap, 39 kap (bl.a. 2 § 2 st)
IT-system Personec P, Time Care Pool, Multi access

Grafisk beskrivning

Anstallningsavtal
inkammer

Arbetss chema
kopplas till
anstdllnineeni
PersonecP av
chefer

T

Anstallningar
registreras;

AnstaEllnings asal
forsaras i nararkm

ffarandrasi “1 underpiedende
Pl anstallning
Wissa
) - Bevakning
integrerasi
™S avtal med

SMultiaccess

t.o.m.-datum

Ezen
uppsaghning
sarmt process
269 &2612
Avslutai
|Gresystemet

Anstallnings
avslut

och arkivera

Uthetalning
slutléan

Personalakt

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en
medarbetares anstallning. Personalakter forvaras i nararkiv och flyttas till
centrarkiv vid avslutad anstallning.

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdirkning

Tillfalligt férordnande

Diarieforing i
personalakt

Till centralarkiv efter
avslutad anstallning

Fellista

Gallras omgaende

Ingen forvaring, gallras
omgaende

Varningslista

Gallras omgaende

Ingen forvaring, gallras
omgaende

Blankett egen uppsagning

Diarieforing i
personalakt

Till centralarkiv efter
avslutad anstallning

Rapport namn/

Systematisk

Gallras efter ett ar

/manadslén/timlén (Mapp G:)
R n -

apoport b‘t.efat'tmrig/ Systematisk Gallras efter ett ir
/manadslén/timlén (Mapp G:)

Rapport personnummer/
namn/loneutmaétning

Gallras omgaende

Ingen forvaring, gallras
omgaende

Rapport personnummer/
/enhet/kontering

Gallras omgaende

Ingen forvaring, gallras
omgaende

Rapport namn/
/franvaroorsak/manad

Gallras omgaende

Ingen férvaring, gallras
omgaende

Rapport namn/franvaro

Gallras omgaende

Ingen férvaring, gallras
omgaende

Arbetsgivarintyg

Systematisk
(Mapp G:)

Gallras efter tva ar
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Process 2.4.3 Hantering ID-kort/behérighet/taggar

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhetsfunktionen
IT-system ASSA Arx

Grafisk beskrivning

/ Rutiner far tilldelning /

Bestdllning = Leverans
——— Farnyad
Farfragan Eﬁ;lult om tilldelning
HIEEning {varfemte ar)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning

Logglista Systematisk forvaring Vid inaktualitet
Vid laga kraft

Beslut om tilldelning Systematisk forvaring . & . /
inaktualitet
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Process 2.4.4 Systematiskt arbetsmiljéarbete
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. OSL 21 kap, 39 kap
IT-system Stratsys

Grafisk beskrivning

Fardelning av
arbetsuppgifter

Arbetsmiljgpolicy

Verksamhetsanvisning

Systematiskt

arbetsmiljbarbete

Arbetsmiljglagen
Arbetsmiljéforeskrifter

Undersdkning
arbetsmiljo
=  Atgarder > Kontroll
— - i — Battre
bedbmning W arbetsmiljs
Uppfaljningav
brandskydds-
—> Handlingsplan rar;rgetre °
134
Utredning

Olyckor, tillbud, ohdlsa

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdrkning

Minnesanteckningar APT

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Underlag resultat av

undersoknings-metoder

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

T.ex. rapport
skyddsrond

Riskanalys

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

| Stratsys

Hanteras i verksamhet,

Systematisk forvaring: . kopia till
Olycksfallsrapport . ) Gallras efter fem ar .
Parm i nararkiv personalfunktionen,
skickas till FK
o . Hanteras i verksamhet,
. Systematisk forvaring: . L.
Tillbudsrapport Gallras efter tre ar kopia till

Parm i nararkiv

personalfunktionen

Statistik

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Arbetsmiljéplan

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

| stratsys
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Process 2.4.5 Anmailan arbetsskada eller tillbud

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. OSL 21 kap, 39 kap
IT-system Stratsys

Grafisk beskrivning

Verksamhetsanvisning
Systernatiskt Arbetsmiljdpolicy
arbetsmiljbarbete

;ﬂ\rbetS?kade- Arhetsckada H.?Sk_.
1 anmilan = L > beddmning
upprattas och atgarder
Till FK, AF4,
Personalfunktion
Skadaeller Kantroll
tillbud intraffar Tillbudls- Risk- Stgarder
—— rapport = Tillbud utreds > heddmning
upprattas och atgarder
Till
Personalfunktion
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Hanteras i verksamhet,
Arbetsskadeanmadlan Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet kopia till

personalfunktionen

Hanteras i verksamhet,
Tillbudsrapport Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet kopia till
personalfunktionen

Riskbedomning Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet Gors i Stratsys




Process 2.4.6 Rehabilitering

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. OSL 21 kap, 39 kap
IT-system Adato

Grafisk beskrivning

ol erk samhetsarwishin,
/ el / rehabilitering : /

Rehabiliterings- Rehabiliterings- Frocessen Rehabiliterings Atergdngi
utredning = behow F= beskrivs fir =+ -AtzErder > ordinarie
pabidrjas firelieger medarbetaren widtas arbete

Sjukanmalan Arbetsfarmage-
heddmning
Arbetsanpossning
Aterglng inom AterslBng inom
ramen fir .| Omplacerings- ramen fir
anstallning &j utredning anstéllning
mijlig | Ifeirflyttning)
Rehabilitering
‘J‘f W‘Lr aws lutas
iliter fi 1

LT Omplacering COmplacering Aterzingi armetit
avslutas P maili sili e
S ej majlig majlig nyttarbete

Uppsdgning
personliza
5 kil
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Rehabiliteringsplan Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet | Adato
Arbetsférmagebedomning Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet | Adato
Omplaceringsutredning Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
Erbjudande om anstdllning Se 2.4.2, anstdllning och tillfdlligt férordnande
Medarbetarens CV Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
Underrattelse uppsagnin e . . .
] B ppsaghing Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
personliga skal
Besked om uppsagnin e . . .
) ;:p gning Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
personliga skal
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Process 2.4.7 Lénedversyn
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Uppgift om 16n ar offentlig, i ovrigt se 39 kap. OSL
Grafisk beskrivning
My l&n
enligt zvtal Dialog mellan Leine palitis k
Linekartldegni Medarbetar- - personal- diskussion KSaL
ng och analys samtal funktion och Fdrtandlings-
werksamheter unde g
Gememsam Liines amtal . Gverl dganing Overl aggnings
Sppning eller resultat- Underlag infdr - el pratakall
arbets markmads- och utwecklings lEnedwersyn - uppratas ach
parema samtal Casl justeras
Fdrslagom ny Aastdamning g lulill e
i protokoll
lin meddelas | mellan 3 .
upprattas och Py 16n
arbetstagare parterna :
justeras utbetalas
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Loneanalys Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
Utvecklingssamtal Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet Hanteras i verksamhet
Medarbetaresamtal Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet Hanteras i verksamhet

Resultat och

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Hanteras i verksamhet

utvecklingssamtal
Statistik Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
Till centralarkiv efter
Medlemslistor Systematisk forvaring .
fem ar
Lonekartlaggning Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet

Overliggningsprotokoll

Systematisk férvaring:
Nararkiv

Till centralarkiv efter
fem ar

Avstamningsprotokoll

Systematisk férvaring:
Nararkiv

Till centralarkiv efter
fem ar
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Process 2.4.8 Rattstvisteférhandling

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. OSL 19 kap. 6 §

Grafisk beskrivning

Planera/
Jkallatill —= Farhandling
farhandling
Farhandlings-
framstallan
Protokall
Lpprattas
Bes|ut Protokoll
justeras
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Férhandlingsframstallan Systematisk foérvaring  Gallras vid inaktualitet

Systematisk forvaring:  Till centralarkiv efter

Forhandli tokoll
orhandiingsprotoko Nararkiv fem ar
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Process 2.4.9 Arbetsbristprocess
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. OSL 19 kap. 6 §, 21 kap, 39 kap.

Grafisk beskrivning

Verksamhetsanvisning

s IWVIBL — LAS
Anstallningkuvert Samwverkansavtal )
= = Kollektivavtal
foretrade
Beslutom ny
organisation
fmmmmmmmmmmmm s
i
i Organisations | Férhandlings- Med- Kaonstaterar
I s : i . . 5 Protokoll
\ forandrings- r2 framstallan  —» bestdmmande- bherdrd = )
i
E process i arbetsbrist farhandling personal Justeras
i
11-14 8§ MBL, konstaterad Beslut Utifran tur-
29§ LAS arbetsbrist, turordning ordningslista
turardning

Tidshegriansad

Erbjudande om

Omplacerings

anstallning upphar anstallning utredning
Besked om att
tidshegransad L) Ar;;zii;apgaarre Beskedom
anstalll;nng féretradesratt SRl
upphar
Anrmalan
Se process Mytt anstallnings ormstallnings Se process
262 avtal upprattas fand 262
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning

Férhandlingsprotokoll

Systematisk férvaring:
Nararkiv

Till centralarkiv efter
fem ar

Férhandlingsframstéllan

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Omplaceringsutredning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Erbjudande om anstéllning

Systematisk forvaring:
Nararkiv

Gallras vid inaktualitet

Uppsagningsbesked

Systematisk férvaring:
Nararkiv

Gallras vid inaktualitet

Besked tidsbegransad
anstallning upphor

Systematisk forvaring:
Nararkiv

Gallras vid inaktualitet

Anmalan om foretrdadesratt

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet
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Process

2.4.10 Intresseforhandling

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Grafisk beskrivning
Framstallan
Uppratta __ :
Al —>] arm Fdrhandling
underlag . :
farhandling
Cnskanom
farandring
Protokall
Upprattas
Bes|ut Protokoll
justeras
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Férhandlingsprotokoll

Systematisk forvaring:

Nararkiv

Till centralarkiv efter
fem ar

Lokalt kollektivavtal

Systematisk férvaring:

Nararkiv

Till centralarkiv efter
fem ar
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Process

2.4.11 Medbestammandeférhandling

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen

Grafisk beskrivning

MWBL Samverkansawvtal
Flanera,
Jkallatill —= Farhandling
forhandling
Farhandlings-
framstallan
Frotokoll
upprattas
Bes|ut Protokall
justeras
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Férhandlingsframstallan

Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet

Férhandlingsunderlag

Systematisk forvaring:  Till centralarkiv efter
Nararkiv fem ar

Férhandlingsprotokoll

Systematisk forvaring:  Till centralarkiv efter
Nararkiv fem ar
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Process 2.4.12 Misskotsamhetsprocess
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. 39 kap OSL

Grafisk beskrivning

Fers onalpolits kt Vardesrund MEBL —LAS
program g Kollektiwedtal
K& d it .
an.ne EIITII:II'HE T j Medwetande- Me| | Medvetande-
miss kitsamhet e i Beteandet
sdrande sdrande = sl
chef genomsr A::l?;fgarm samtal [chef) samtal [chef) [P
sarmmal med .
heindeke, att J,
arbetsEEam SRR
bew Ening finms i
Growmiss- d sEﬁTt‘la'n?.:En:E
A skotsamhet? Agﬁli e
T
Eut.
dwerldgEning
protokollfirs
" _ Godtagbar
Skriftlig Unde mette e Eut. fiirklaring finns
; Beteendet OIm Uppsdg ning & i :
warning AEE e e = dwerldegning
11 personliea skl protokolifiirs
1
Erbjudand
Omplacerings : ;:n :n s Iedarbetara
utredning i E'r tackar nej
anstdllning

Upps dgning p.g.a.
pers onligas kil

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en

Personalakt medarbetares anstallning. Personalakter forvaras i nararkiv och flyttas till
centralarkiv vid avslutad anstallning.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Dokumenterat o e . . I
.. Systematisk forvaring Gallras vid Kopia till
medvetandegdrande samtal . . ]
inaktualitet personalfunktionen

Underrattelse om skriftlig
varning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Skriftlig varning

Diariefors i personalakt

Till centralarkiv efter
fem ar

Begdran om overlaggning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Overliaggningsprotokoll

Diariefors i personalakt

Till centralarkiv efter
fem ar

Omplaceringsutredning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Beslut om hemférlovning
med I6n

Diariefors i personalakt

Gallras vid inaktualitet

Se process 1.3.2
hantering av brott

Underrattelse uppsagning
personliga skal

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Besked om uppsagning
personliga skal

Diariefors i personalakt

Till centralarkiv efter
fem ar

Erbjudande om anstdllning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet
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Process 2.4.13 Krdankande sarbehandling

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. 39 kap. OSL
IT-system Stratsys

Grafisk beskrivning

Fers onalpolits k . L
/ program // Wardegrund // Arbets miljdp olicy /
Yerlsamhets- AL L
Arbetsgivare far anvwis ningar
Baslut om

indikationpa arbetsmilgaesider

firekomst
Artetseian Artetseivam Eventuell Arbets miljd-
Ersamzlmed — mErsamalmed = arbetsmilji atgdrder
utsatt pemorel ankiegad utredning widtas

— Uppfiljning

Arbets miljdarbet e
aws lutas

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en
Personalakt medarbetares anstallning. Personalakter forvaras i nararkiv och flyttas till
centralarkiv vid avslutad anstallning.

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Dokumentation fran samtal
med den utsatta respektive Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
med anklagad

Diariefors om innehaller
sekretess. | personalakt

Diarieférs om innehaller

. . sekretess. Personalakt
Till centralarkiv efter

Arbetsmiljéutredning Systematisk forvaring femn ar om hanforlig till en
arbetstagare, Ciceron
om fler an en
- o . Till centralarkiv efter
Arbetsmiljéplan Systematisk forvaring

fem ar
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Process 2.4.14 Fortroendemannaregister
Arkivansvar Kommunchef, socialchef och skolchef
Arkivredogérare Kanslichef

Verksamhet Kanslifunktionen

Sekretess Skyddade uppgifter enligt 21 och 22 kap OSL kan t.ex. forekomma

IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning
wal till
fullmaktige

Beslut fran

Inharmtande
Lansstyrelsen Uppdatera
arn my ledamot BE £ person— H matrikel
till P uppgifter
Begéran o Begaranhos Beslutfran
befrielse fran L
Ubndrasi L5t am ny kammunfullmaktize
PP . g ledarnot till Fii
fullmaktize
Beslut om
Begiranom befrielse  entledigande
fran uppdragi och ersattarei
halag/namnd kompetent
argan
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Kontakt- och personuppgifter | Systematisk férvaring: o .
) . . Gallras vid inaktualitet
till politiker Arkivskap
Sammanstallning av
Fortroendemannaregister/ e . . . personuppgifts-
) & Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet . .
[/Matrikel behandlingar enligt
GDPR

Forteckning av uppgifter for
utbetalning av arvode

Se process 2.5.10 arvoden och ersdttningar

Sekretessforbindelse fran

Systematisk forvaring: Gallras efter

politiker Arkivskap mandatperiod
Begaran om befrielse fran Godkanns av KF som
8 . e Diariefors Centralarkiv efter 3 ar .
uppdrag i fullmaktige begar fyllnad av
Lansstyrelsen
Begidran om befrielse fran Beslutas av KF,
& Lo Diariefors Centralarkiv efter 3 ar
uppdrag i namnder & bolag se 4 kap 6 § KL
Beslut om att utse ny e . . S
. ] Diariefors Centralarkiv efter 3 ar Fran Lansstyrelsen
fértroendevald i FM
Beslut om att utse
fortroendevald i
Diariefors Centralarkiv efter 3 ar

bolag/nimnd,
utdrag protokoll
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Process 2.5.1 Beslut om I6neutmatning

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Personec P

Grafisk beskrivning

.| Registreringi

ldnesystem
Beslutom arkivering
lane-
utméatning
Beslutom
upphdrande
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning

Beslut om I6neutmatning

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar

Beslut om upphodrande av
utmatning

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar
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Process

2.5.2 Rekvirering ndrvaroersattning for arbetsmarknadsatgarder

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Arbetsformedlingen rekvirera
Grafisk beskrivning
= Konterimgper
1 person
Né:varnrappur‘t T Dverlérrjniﬂgtill
fran rekvirera i ekonomifunktion
am narvara
fran Al
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Korrespondens AMI angaende
ndrvaro

Systematisk

. Gallras efter ett ar
(mapp pa dator)

Exceldokument med
summaersattning per
person/konteringslista

Systematisk

. Gallras efter ett ar
(mapp pa dator)

Avisering om utbetalt belopp

Systematisk

. Gallras efter ett ar
(mapp pa dator)
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Process 2.5.3 Loneutbetalning
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Personec P

Grafisk beskrivning

Lénekarning ach

efterarbete|rutin for]

Skicka lonefil Aterfa
Skapaldnefil i = bekraftelse
till bank .
fran bank
Fararbeta Efterarbete
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Fel & varningslista

Gallras omgaende

Attest fran bank

Systematisk (Parm)

Gallras efter sju ar

Logfiler

Systematisk (Parm)

Gallras efter sju ar

Kvittens fran bank

Systematisk (Parm)

Gallras efter sju ar

Underlag till kronofogden

Systematisk (Parm)

Gallras efter sju ar

Arbetsgivardeklaration pa fil

Systematisk forvaring

Gallras efter sju ar

Ekonomifil

Systematisk forvaring

Gallras efter sju ar

SCB-fil

Systematisk forvaring

Gallras efter tva ar
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Process 2.5.4 Loneunderlag
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Personec P

Grafisk beskrivning

MWanual for reserikning

Loneunderlag
inkommer

Kontroll ach
registreringi >
lanesystem

7

Bevakningayv
t.o.m.-datum

Arkivering

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en
Personalakt medarbetares anstallning. Personalakter férvaras i nararkiv och flyttas till

centralarkiv vid avslutad anstallning.

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Lonetillagg Personalakt Se personalakt ovan

Lonebeslut Personalakt Se personalakt ovan
Tjanstgoringsrapport Personalakt Se personalakt ovan

Kostavdrag Systematisk (Parm) Gallras efter tva ar

Forskjuten arbetstid Systematisk (Parm) Gallras efter tva ar

Franvaro intermittenta Dokumentskap Gallras efter tva ar

Lakarintyg Dokumentskap Gallras efter tva ar Bevakas
Ledighetsansckan (léngre Systematisk (Parm) Gallras efter tva ar Bevakas

ledighetsperioder)

Mertid/6vertid

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar

Motorvarmaravdrag

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar

Halsopeng

Systematisk (Parm)

Gallras efter sju ar

Personligt utlagg

Systematisk (Parm)

Gallras efter sju ar

Fullmakt

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar

Avdrag for privata kostnader

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar

Skattesedel

Systematisk (Parm)

Gallras efter sex ar

Reserdkning med kvitto

Systematisk (Parm)

Gallras efter sju ar

Reserdkning utan kvitto

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar

Omvandla semesterdagar till
timmar eller
kontantersattning

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar

Semesterlonevaxling

Systematisk (Parm)

Gallras tva ar efter
avslutad vaxling
och/eller anstallning

Handledartillagg

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar
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Uppdragstagare/
/familjehem

Systematisk (Parm)

Gallras vid inaktualitet

74



Process 2.5.5 Avisering om sjukfranvaro till
Forsakringskassan
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess T.ex. enligt OSL 21 kap till skydd for uppgift om enskilds halsa
IT-system Personec P

Grafisk beskrivning

Skapalistafar Rapport FE
sjukfranvaro hemsida
Bearbetningi
FersonecPk Process slut
gEMErErar
sjukfranvaro
fran sjukdag 15
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Sjukfranvarorapport Gallras omgaende

Anmald sjukfranvaro fran
Forsdkringskassan

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar
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Process 2.5.6 Aterbetalning av 16n via faktura

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Personec P

Grafisk beskrivning

Skapa

fakturaunderiaz

Laneskuld Sverlamning
uppstaroch faktura-
justerasi underlagtill
l8nesystemet ekonormi-
funktion
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Fakturaunderlag Systematisk (parm) Gallras efter tva ar
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Process 2.5.7 Forfragningar fran myndigheter och privatpersoner
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktion
IT-system Personec P

Grafisk beskrivning

Farfragan
inkamrmer

Personalakt

Uppgift
skickas

Skapauppgifti
l&nesy stem

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en
medarbetares anstéllning. Personalakter forvaras i nararkiv och flyttas till
centralarkiv vid avslutad anstallning.

Handlingstyp

Férvaras

Bevaras eller gallras Anmdrkning

Inkomstuppgift

Gallras omgaende

Forfragan om inkomstuppgift
fran FK

Systematisk
(Mapp pa dator)

Gallras efter tva ar

Anstallningsbekraftelse

Systematisk
(Mapp pa dator)

Gallras efter tva ar

Lonevaxling

Systematisk
(Parm)

Gallras efter sju ar

Arbetsgivarintyg

Systematisk
(Mapp pa dator)

Gallras efter tva ar

Tjanstgoringsintyg

Personalakt

Se personalakt ovan

Forlorad arbetsfortjanst

Gallras omgaende
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Process

2.5.8 Hogriskskydd

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Personec P
Grafisk beskrivning
Bevakaoch
registrera ] Skapa
underlagi underlag
Gresystem
Beslutaom
hagriskskydd
inkommer
Skicka
> underlagtill
FE
Beslutfran
FE
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Franvarorapport Systematisk (Parm) Gallras efter tva ar

Blankett Férsakringskassan

Systematisk (Parm)

Gallras efter tva ar
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Process 2.5.9 Pensioner

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktion

Grafisk beskrivning

hMottagande

av anstalldas

pensionsbrey
fran KPa,

Slut process
Ett exemplar

= skickastill
den anstallde

Ett exemplar
> sparasi
personakt

Pensionshjalpen hjalper kommunenifragor som rdr pension

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en
Personalakt medarbetares anstallning. Personalakter forvaras i nararkiv och flyttas till
centralarkiv vid avslutad anstallning.

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Pensionsbrev Personalakt Se personalakt ovan
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Process

2.5.10 Fortroendevalda, kontaktpersoner och

familjehem
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Personec P
Grafisk beskrivning
Underlag
registrerasi
FersanecP
Ldneunderlagoch . o
uppdragsuppgifter Laggs Tparm
inkommer
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning

Personuppgifter fér

Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet

utbetalning
Uppdragsuppgifter Systematisk (Parm) Gallras efter ett ar
Loneunderlag Systematisk (Parm) Gallras efter sju ar
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Process 2.6.1 Beviljande av specialkost
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogédrare Stad- och maltidschef
Verksamhet Maltidsservice
Sekretess Ja
IT-system Nej

Grafisk beskrivning

Blankett
& intyg
ir-
kommer

Lamnas till

fdrekala/skalar int 'U'in! behov: Kiksansvarigodh
i bff 9 i tl:'illg vardnadshaare traffas for
¥idarenerararas t att di skutera barnets behoy

(a]3

O

Mytt intyg varje |&sar
samt vid forandringar

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
specialkostblankett Sys.tematlsk. forv.".:\rlng .GaIIras Yld Uppdat:erasnmlnst 1

i respektive kok inaktualitet gang/ar
Medicinskt Systematisk forvaring Gallras vid

utlatande/ldkarintyg

i respektive kdk inaktualitet Vid specialkost
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Process 2.6.2 Hygientillsyn av maltidsverksamheterna

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Stad- och maltidschef
Verksamhet Maltidsservice
Sekretess Nej
IT-system Anticimex webbaserade egenkontrollprogram, Ciceron

Grafisk beskrivning

Anticimex och %G5

Egen- Egenkontroller utfarkontrolleri
kontroller i

. dokumenteras samtligakommunens

i kok e

Resultat

vidarebefordras vid vidarehefordrastill
behovtill HoforsHus ansvariginom

maltidsservice

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Systematisk
forvaring: .
Egenkontroll Webbaserat arkiv Gallras efter tre ar
Anticimex
Livsmedelsinspektion o Till centralarkiv efter Meddelande till
Diariefors

protokoll/rapport

tre ar

namnd
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Process 2.6.3 EU-bidrag for mjolk
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Stad- och maltidschef
Verksamhet Maltidsservice
Sekretess Nej
IT-system Jordbruksverkets portal for skolmjolksstédansdkan

Grafisk beskrivning

Ink&ps-
statistikfran
rejerivaru-
leverantr

Sammanstallning |:> Ansdkan

U

Ev. granskning/ el
fredovisning betalning

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Ansokan inklusi .
nsokan |n° u5|.\.le Diariefors Gallras efter tio ar
underlag fran kéken
Inkopsstatistik Diariefors Gallras efter tio ar
Beslut Diariefors Gallras efter tio ar
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Process 2.8.1 Felanmalan
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare IT-chef
Verksamhet IT-funktionen
Sekretess Nej
IT-system Inuit
Grafisk beskrivning
‘l( Arendet
Anvind /" stangs med
nvandaren | 5| l6sningsbes
meddelas \ krivning i
_ rivning i )
vy I_nurE
]
Ja -
— Arendet
~Felanmalan ™ " Nej tilldelas en
. Arendet . .
inkommer \s| registrerasi .| Kandrendet | > teknikersom
via telefon g ) |osas direkt? felsoker och
. Inuit _
eller mail atgardar

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Inkommen felanmalan Systematisk forvarin Gallras vid Tidigast sex manader
¥ & inaktualitet efter avslutat drende
Gallras vid Tidigast sex manader
Meddelande till avsdndare | Systematisk forvarin . . .
y & inaktualitet efter avslutat drende
A T e . Gallras vid Inaktuell vid
Losningsbeskrivning Systematisk forvaring . .
inaktualitet systembyte
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Process 2.8.8 Bestallning av anvandarkonto
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare IT-chef
Verksamhet IT-funktionen
Sekretess Nej
IT-system Inuit
Grafisk beskrivning
Tekniker begar
komplettering
~Bestallning ™
inkornemer Tilldel=d < Arendet
fia_ \ Arendet tekniker Teknik [ stingsmed \
| bestallnllr.'ug.s— |'} registrerasi  —{ kontrollerarom K £ mke;t = aterkoppling |
formularl | Inuit informationen =Haparknmo "-.. till
Inuit eller arkomplett? " bestallare .~
- wia mail____,.- —
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
I N . Gallras vid Tidigast sex manader
Inkommen bestallning Systematisk forvaring . . 8 .
inaktualitet efter avslutat arende
.. Gallras vid Tidigast sex manader
Arendehistorik Systematisk forvarin . . ..
¥ & inaktualitet efter avslutat drende
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Verksamhet 7.1.1 Driftrutiner och forvaltning av idrottsanlaggningar
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritidsenheten
Sekretess Nej

Grafisk beskrivning

Arli 2 5a50ngs-

verksamhet

Infar start E> Under sésang

[:> NedstEngning D Sdsongsavsiut

Handling

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdirkning

Maskinjournaler

K: under
Fritidsenheten

Gallras efter 10 ar

Vattenprover

Systematisk forvaring
och K:

Gallras efter 10 ar

Serviceprotokoll

Systematisk forvaring

Gallras efter 10 ar

Stadrutiner

Handlaggare

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras arligen

Larmrutiner

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras arligen

Incidentrapporter

Systematisk forvaring

Gallras efter 10 ar

Egen kontroll café

Systematisk forvaring

Gallras efter 10 ar
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Verksamhet 7.1.2 Bokning av lokaler
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogédrare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system FRI

Grafisk beskrivning

Lakal/an-
ldggning far
uthyrning

Boknings-
tarfragan [:>

Registreringi FRI [:> Bekraftelse

FRI pa
hafors.se

4
<] Kontralt

Fakturering

Handling

Forvaras

Bevaras eller gallras Anmdirkning

Bokningsforfragan

Lokalbokningsmail

Gallras efter atgardat

Bokningsbekréftelse

Skickas via FRI

Gallras efter atgardat

Mailkorrenspondens

Lokalbokningsmail

Gallras efter atgardat

Kontrakt

Handlaggare/
Systematisk

Gallras efter 5 ar

Nyckelkvittenser

Handlaggare/
Systematisk

Gallras efter
aterlamnad nyckel

Avtal vid lagerverksamhet

Handlaggare/
Systematisk

Gallras efter 5 ar

Gallras och uppdateras

Kundregister FRI . o
en gang per ar
Objektsregister med Uppdateras
FRI
hyresregler regebundet

Manuella fakturaunderlag

Handlaggare/
Systematisk

Gallras efter 10 ar
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7.1.3 Motionsspar och leder

Verksamhet
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system Stratsys

Grafisk beskrivning

Arligsasongs-

verksamhbet

E> Inférstart [:> Under sasong

.

Sasongsavsiut <:| Medstangning

Handling

Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Avtal om skotsel

Gallras tre ar efter

. Kopia i Stratsys
avtalets utgang

Systematisk forvaring
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Verksamhet 7.1.4 Concept Gym i Hoforshallen
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system Actor

Grafisk beskrivning

Redovisning

fr. Concept

& ersattning

[:> Registrering i
Actor

Kontrakt
|::> skickas till
Concept

L

<:| Uthetalning till
Concept

<:| Redovisning ay
gymkontrakt

Handling

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdrkning

Medlemsavtal

Nararkiv

Gallras efter avslutat
medlemskap

Kundregister i Actor

Actor

Gallras efter avslutat
medlemskap

Redovisning till Concept

Handlaggare

Gallras efter 5 ar

Redovisning fran Concept

Handlaggare

Gallras efter 5 ar
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Process 7.2.1 Normstyrda bidrag
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritidsenheten
Sekretess Nej
IT-system Ciceron, FRI

Grafisk beskrivning

Registrerasi )
|::> i E:> Granskning

E:> Eventusll E:> Utrgkning och
komplettering registrering i FRI

Uthetalning

beviljning)

<:] Underréttelse

<] Tjansteskrivelse

Beslut
[delegation/
namnd)

Handling

Forvaras

Bevaras eller gallras Anmdirkning

Ansokningshandling

Diariefors

Centralarkiv efter
tre ar

Féreningens
Verksamhetsberidttelse

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Foreningens Arsredovisning

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Budget/offerter

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Underlag fran
Riksidrottsforbundet (RF)

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Narvarokort

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Tjansteskrivelse

Se process 1.1.2 Arendehandliggning

Beslut

Se process 1.1.2 Arendehandliggning

Underrattelse

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Internt underlag/berikning
infor kommande bidrag

Handlaggare

Gallras efter tre ar

Inbjudan foreningsjubileum

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter
tre ar

Underlag foreningsbildande

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter
tre ar
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Process 7.2.2 Foreningsregister
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system FRI

Grafisk beskrivning

/ GDPR

Kundregister

i FRI

L)

Publicering
pa hofors.se

Uppdateringar [>

Handling Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Foreningsregister FRI Gallras th uppd?teras
en gang per ar
FRI Gallras vid inaktualitet Uppdateras direkt i FRI

Underlag fran férening
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Process 7.3.1 Lotteritillstand
Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogédrare Kultur-och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system FRI

Grafisk beskrivning

RegistrerasiFRI

L)

Tillsdtta
kontrollant

Bevakning
av tillstand

Fakturering av
tillstdnd

\

-

Underrattelse

Handling

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdirkning

Register 6ver
registeringslotterier

Handlaggare/
Systematisk

Gallras efter fem ar

Registrering far gdlla
hégst fem ar.

Ansdkan om tillstand

Handlaggare/
Systematisk

Gallras vid inaktuellt

Beslut om tillstand

FRI/Handlaggare

Centralarkiv efter tre

ar

Anmalan om tidpunkt fér
lotteri inom tillstandstiden

FRI/Handlaggare

Centralarkiv efter tre

ar
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Process 7.3.2 Lotteriredovisning

Arkivansvarig Kommunchef
Arkivredogérare Kultur-och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system FRI

Grafisk beskrivning

Uthetalni
Redovisning Redovisning Registrering e;\l{nlng Fakturering
av lotteri till [:> till latteri- |:> och [:> [:> av arvodet
. T kantrollant- e
kontrallant handlaggare utrakning s till stkanden

Handling Férvaras LIRS G Anmdirkning
gallras
Lotteriredovisningar FRI/HandIaggare/ Gallras efter 5 ar
Systematisk
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Process 7.4.1 Kartlaggning i trygghetsfragor
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhetsfunktionen
IT-system Ciceron
Grafisk beskrivning
Dataskydds-
Uendra férordningen Samverkan
PRErag genomfdrd
Genomfarande
76,2 Framtagande L= - Analysay -
Samwerkan av underlag e resultat
undersdkning
Uppdrag fran
myndigheter, Ev. uppdrag
kornmmuncherf, 762 Sarmverkan
sakerhetschef
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Inkommet uppdrag

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Enkatsvar

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Sammanstallning av
enkatsvar

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Analys av resultat

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Presenteras pa BRA
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Process 7.4.2 Samverkan i trygghetsfragor
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhetsfunktionen
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Kartlaggning 7.6.1

Reglemente for brotis-

farebygeande radet

Parter:

Kommunen genom: Socialtjinst, skola, elevhilsa, Entré
Ungdom; Polis; Hyresgastforening Hoforshus

Lokalt brotts- Politiskt/ N
forebyggande || strategiskt arbete Operativ inlsr;:::l[?:\,:nozfad
- och operativ samverkan i)
rad (BRA) styrning uthildning)
Forebyggande Strategieroch
arbete samsyn
Behovsstyrda Planeringav FaltadSSISFans,
tillfsliga | farebyggande n;?{-?\}ﬂclihr{g
samverkansforum arbete e
Prioritering av
befintliga
resurser och
koordinering
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Kallelse till BRA

Se 1.4.3 Arbete med lokala rad

Protokoll fran BRA

Se 1.4.3 Arbete med lokala rad

Minnesanteckningar Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet
Flygblad Systematisk foérvaring  Gallras vid inaktualitet
Utbildningsmaterial Systematisk forvaring  Gallras vid inaktualitet

Dokumentation fran
trygghetsvandring

Systematisk forvaring
(Hos handlaggare
Hoforshus)

Gallras nar ny
upprattas

Rapport fran rondering

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet
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Process 7.5.1 Borgerlig vigselforrattning

Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Vigselhandlaggare
Verksamhet Kansli

Grafisk beskrivning

Aktenskapshalken Wigselfdrordningen
- Insamlingay kantrall av - . . Redavisning
el intyzoch —= hinders- = VIgSEl.. = lutesancll verkstallda
vigsel . . genomfars Sk }
2 uppgifter pravning vigslar
vigselintyg Hinder:
Hindersprivning - Under 1835r
Vigselplats Mara slakt
Yitthen - Redan
Buokr]ing v gift/partneri
férrattare registrerat
Datum partnerskap
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Inga original bevaras hos kommunen i processen.
Alla kopior samlas i vigselhandldggares pdrm och rensas/galiras var tredje dr
. . e . Upprittas vid/efter
Protokoll vid borgerlig Systematisk forvaring . .pp L / f .
. N Gallras efter tre ar | vigsel, inséinds drligen
vigsel (Parm) o
till Ldnsstyrelsen
. . Systematisk forvarin . . .
Vigselbevis ¥ & Gallras efter tre ar | Upprdttas till brudpar

(Parm)

Lémnas till kommunen,
fas fran Skatteverket

Vigselintyg/ Systematisk forvaring Gallras efter tre Ar Underrdittelse till

intyg partnerskap (Parm) Skatteverket (med kopia

protokoll) efter
genomford vigsel

Systematisk férvaring Gallras efter tre &r

Hindersprovning intyg (Parm) fds fran Skatteverket

Sdnds till Lénsstyrelsen
Gallras efter tre ar | (med protokoll vid
borgerlig vigsel)

Redovisning verkstallda Systematisk forvaring
vigslar (Parm)

Ldmnas till kommunen,



Process 7.5.2 Forordnande av vigselforrattare
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Vigselhandlaggare
Verksamhet Kansli
IT-system Ciceron
Grafisk beskrivning
Beslut om
Behovav férordande Inkommit
férrattare  (Process 1.1.1) férordnande
Skicka in Utférande
ansdkantill > kunskaps-
Lansstyrelsen prov
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Kommunzstyrelse"s b“eslut Diarieférs Centralarlilv efter tre Utgor del av protokoll
om att fororda foérrattare ar
Original hos
A . Systematisk forvaring Gallras efter Ldnsstyrelsen, i
Ansokningshandling (Parm) Lansstyrelsens beslut  férekommande fall
kopia i pdrm
Original hos
Kunskapsorov Systematisk forvaring Gallras efter Ldnsstyrelsen, i
Psp (Parm) Lansstyrelsens beslut  férekommande fall
kopia i pdrm
Férordnande som g Centralarkiv efter tre L
Diariefors Kopia i parm

vigselforrattare (Beslut)

ar
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	Inledning
	Hofors kommuns dokumenthanteringsplan styr hur information i kommunen ska hanteras, från brev i e-postlådor till ansökningar eller fakturor. Planen gäller för information som hanteras i kommunens kansli, i skolor och på äldreboenden, samt i kommunala ...
	Planen ersätter tidigare antagna planer i Hofors. Senast gällande plan antogs 2012-04-
	16. Förevarande plan skiljer sig från tidigare antagen plan eftersom den är uppbyggd runt de processer som kommunen fullgör.
	Dokumenthanteringsplanen med bilagor ses över kontinuerligt.

	Arkivansvarig och arkivredogörare
	Enligt Hofors kommuns riktlinjer för hantering av arkiv ska det för varje nämnd finnas en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogörare. De är tillsammans med arkivarie myndighetens kontaktpersoner i arkivfrågor.
	Arkivansvarig
	Arkivansvarig är förvaltningschef eller liknande och bevakar arkiv- och dokumenthanteringsfrågor så att de beaktas inom myndigheten. Arkivansvarig planerar arkivverksamheten, bevakar arkivfrågor i budgetarbete och övrig planering, och bevakar att allm...

	Arkivredogörare
	Arkivredogörare ansvarar för att praktiska arkivvårdande insatser utförs, såsom t.ex. registrering, arkivläggning och gallring av allmänna handlingar enligt dokumenthanteringsplan. svarar för tillsynen och vården av den egna myndighetens, alternativt ...
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