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Inledning

Dokumenthanteringsplanen ar den plan som anger hur information ska hanteras, fran brevi e-
postlador till ansékningar eller fakturor. Planen galler for information som hanteras i
kommunens kansli, skolor, pa dldreboenden, individ- och familjeomsorgen, samt i kommunala
foretag m.fl. som i sin verksamhet fullgér kommunens uppgifter.

| 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) framgar det att myndigheter ska
uppratta en beskrivning som ger information om myndighetens organisation och verksamhet i
syfte att underlatta sdkande efter allmanna handlingar. Register, forteckningar eller andra
sokmedel till myndighetens allmédnna handlingar ska dven framga av beskrivningen. |1 6 §
arkivlagen anges det vidare att myndigheter i sin arkivvard bland annat ska uppratta en
arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens
arkiv och hur arkivet ar organiserat; avgransa arkivet genom att faststalla vilka handlingar som
ska bevaras, och verkstalla foreskriven gallring i arkivet. Kraven i 4 kap. 2 8§ OSL riktar sig mot
myndigheter, mer specifikt kommunstyrelsen och namnderna. Med myndighet likstalls dven
bolag med flera som kommunen har rattsligt bestdmmande inflytande over enligt 2 kap. 3 8 OSL.

Dokumenthanteringsplanen ar uppbyggd enligt en klassificeringsstruktur som beskriver
kommunens verksamheter, processer som anger hur handlingar ska hanteras, och handlingar
som hor till processerna. Planen ar ett verktyg som ger kommunens verksamheter och
medarbetare vagledning i hur allmanna handlingar och information ska hanteras.

Syfte

Syftet med dokumenthanteringsplanen ar att skapa en strukturerad, enhetlig och lagenlig
hantering av kommunens dokument och handlingar genom att faststalla hur de ska hanteras,
forvaras samt om de ska gallras eller bevaras.

Omfattning/avgransningar

Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, styrande (demokrati och ledning) stddjande
(verksamhetsstod) samt medborgarservice, ar Hofors kommuns évergripande
dokumenthanteringsplan. Planen innehéller kommunens 6vergripande processer som galler for
samtliga namnder och specifika processer som galler for kommunstyrelsen i sin helhet.
Verksamheter som ar ansvariga listas under dokumenthanteringsplanens samtliga processer.
For sarskild informationshantering inom barn- och utbildningsnamnden och socialnamnden
aterfinns respektive namnds dokumenthanteringsplan.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Enligt riktlinjer for hantering av arkiv ska det for varje ndmnd finnas en arkivansvarig samt en eller
flera arkivredogdrare. 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 ovrig planering, och bevakar att
allmanna handlingar hanteras pa ratt satt.
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Arkivredogorare

Arkivredogorare ansvarar for att praktiska arkivvardande insatser utférs, sdsom t.ex. registrering,
arkivldggning och gallring av allménna 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.

Processbeskrivning

Lagar och styrdokument, exempelvis rutin, policy

etc.
Cirkel = Start och slut pa process

Rektangel = Aktivitet
Romb = Beslut
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Klassificeringsstruktur Hofors kommun

Nr Overgrupp Undergrupp Process Verksamhet

1.1.1 Demokrati och ledning Styrning och planering Politiskt beslutsfattande Kansli

1.1.2 Arendehandléaggning Samtliga verksamheter

1.1.3 Styrdokument Kansli

1.1.4 Budgetprocessen Ekonomi

1.1.5 Organisationsforandringar Personalfunktionen

1.1.6 Kommunal avtalssamverkan Motsvarande forvaltningar

1.1.7 Overklagan (forvaltningslagen Samtliga verksamheter

och kommunallagen)

1.2.1 Verksamhetsuppfoljning Ekonomirapportering Ekonomi

1.2.2 Internkontroll Ekonomi

1.2.3 Revision Revisionen

1.2.4 Enkater Motsvarande forvaltningar

1.2.5 !:or:/altmng och uppfoljning av Motsvarande forvaltningar

ingangna avtal

1.2.6 Hantera tillsyn Motsvarande forvaltningar
N Risk- och sarbarhetsanalys Sakerhets- och

1.3.1 Sakerhet och beredskap (RSA) beredskapsfunktionen

- . Sakerhets- och
1.3.2 Kontinuitetshantering beredskapsfunktionen
1.3.3 Tjansteperson i beredskap Sakerhets- och

beredskapsfunktionen
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. N Sakerhets- och
1.3.4 Krigsorganisation beredskapsfunktionen
. Sakerhets- och
1.3.5 Styrelsplanering beredskapsfunktionen
136 Sakerhetsskyddsanalys och Sakerhets- och
o sdkerhetsskyddsplan beredskapsfunktionen
. A Sakerhets- och
1.3.7 Sakerhetsprovning av personal beredskapsfunktionen
o Sakerhets- och
1.3.8 Las, larm och passage beredskapsfunktionen
. Sakerhets- och
1.3.9 Kamerabevakning beredskapsfunktionen
Hantering av brott mot och inom  Sakerhets- och
1.3.10 . N .
kommunen samt polisanmalan beredskapsfunktionen
1.3.11 Systematiskt Sakerhets- och
o brandskyddsarbete beredskapsfunktionen
1.3.12 Underhall av Sakerhets- och
o brandslackarutrustning beredskapsfunktionen
Handl|r.1.gsplan for Sakerhets- och
1.3.13 olycksforebyggande arbete .
) beredskapsfunktionen
enligt LSO
1.4.1 Medborgarinflytande Forbereda allmanna val Kansli
1.4.2 Genomfora allménna val Kansli
1.4.3 Genomfora folkomrostning Kansli
1.4.4 Kommunala rad Kansli
2.1.1 Verksamhetsstod Hantera handlingar Registrering av allman handling  Kansli
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Begaran om utldmnande av

2.1.2 allman handling Samtliga verksamheter
Administration av .

2.1.3 dataskyddsarbete Samtliga verksamheter
Begaran enligt .

2.1.4 dataskyddsforordningen Samtliga verksamheter

2.1.5 Hantering aY L Samtliga verksamheter
personuppgiftsincidenter

2.1.6 Remisser Kansli

2.1.7 S.lut?rkl\./erlnng och Kansli
tillgangliggdrande

2.2.1 Ekonomi Kundreskontra Ekonomi

2.2.2 Leverantorskontra Ekonomi

993 Fora.ht..lvudbok, l6pande Ekonomi
bokforing

2.2.4 Stiftelser Ekonomi

2.2.5 Bokféringsorder Ekonomi

2.2.6 Avgiftshandlaggning Ekonomi

2.2.7 Statsbidrag Ekonomi

2.2.8 Autogiro Ekonomi

2.3.1 Upphandling och inkop Direktupphandling Ekonomi

2.3.2 Upphandling enligt LOU Ekonomi

2.3.3 Avrop och inkdp, bestallningar Ekonomi
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Bestallning av varor: café,

Fritidsenheten, Entré Ungdom,

2.3.4 maltidsservice Maltidsservice
2.35 EZ?;\?;?ES;;?E;Q Fritidsenheten, Entré Ungdom
2.3.6 Férsakringar Ekonomi
2.4.1 Personal och fortroendevalda Rekrytering Personalfunktionen
2.4.2 A'nstéllning oc':h tilfalligt Personalfunktionen
forordnande (inkl. avslut)
2.4.3 E:r:;sg:grlizhet/taggar Sakerhetsfunktionen
2.4.4 Systematiskt arbetsmiljdarbete  Personalfunktionen
2.4.5 Anmélan arbetsskada eller Personalfunktionen
tillbud
2.4.6 Rehabilitering Personalfunktionen
2.4.7 Léneodversyn Personalfunktionen
2.4.8 Rattstvisteforhandling Personalfunktionen
2.4.9 Arbetsbristprocess Personalfunktionen
2.4.10 Intresseférhandling Personalfunktionen
2.4.11 Medbestdmmandeférhandling Personalfunktionen
2.4.12 Misskotsamhetsprocess Personalfunktionen
2.4.13 Krdnkande sarbehandling Personalfunktionen
2.4.14 Visselblasartjanst Personalfunktionen
2.4.15 Fértroendemannaregister Kansli
2.4.16 Partistod Kansli

11
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2.5.1 Utbetalning av ersattningar Beslut om loneutmatning Personalfunktionen

259 Rekvirering narvaoroeirsattnmg for Personalfunktionen
arbetsmarknadsatgarder

2.5.3 Léneutbetalning Personalfunktionen

254 Léneunderlag Personalfunktionen

2.5.5 Aylsg.rm.g om sjukfranvaro till Personalfunktionen
Forsakringskassan

2.5.6 Aterbetalning av lon via faktura Personalfunktionen

057 Forfragnmgar fran myndigheter Personalfunktionen
och privatpersoner

2.5.8 Hogriskskydd Personalfunktionen

2.5.9 Pensioner Personalfunktionen

2.5.10 Fortroendevalda, - Personalfunktionen
kontaktpersoner och familjehem
Rapportering

2.5.11 anstallningsuppgifter och léner Personalfunktionen
till KPA

2.5.12 Utbe’Falnlng &.N laga Personalfunktionen
pensionsavgifter

2.6.1 Maltidsservice Beviljande av specialkost Maltidsservice

2.6.2 Hygientillsyn av Maltidsservice
maltidsverksamheterna

2.6.3 EU-bidrag for mjolk Maltidsservice

2.7.1 IT- och telefoni Felanmalan IT-funktionen

2.7.2 Bestallning av anvandarkonto IT-funktionen

12
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3 Stéd och omsorg

4 Sambhallsbyggnad

5 Barn och utbildning

6 Kultur
7.1.1 Medborgarservice Anlaggningar :?jrri(f)'i;:z:gng:nfg;\r/altning av Fritidsenheten
7.1.2 Bokning av lokaler Fritidsenheten
7.1.3 Motionsspar och leder Fritidsenheten
7.1.4 Concept Gym i Hoforshallen Fritidsenheten
7.2.1 Féreningsstod Normstyrda bidrag Fritidsenheten
7.2.2 Féreningsregister Fritidsenheten
7.3.1 Lotterier Lotteritillstand Fritidsenheten
7.3.2 Lotteriredovisning Fritidsenheten
Trvgghetsiragor orovireyegande aoote | beredskapsfunktionen
7.5.1 Borgerlig vigsel Borgerlig vigselforrattning Kansli
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1. Politiskt beslutsfattande

1.1 Styrning och planering

Process 1.1.1 Politiskt beslutsfattande
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kanslichef
Verksamhet Kanslifunktionen
Sekretess Kan innehalla sekretess
IT-system Ciceron, digital anslagstavla (extern webbsida), TellusTalk

Grafisk beskrivning

Reglemente Arbetsordning

Arende for beslut Expediera beslut

Planera Kalla/kungoéra Sammantrade Skriva Justering Ansia
protokoll

sammantrade protokoll

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Kungorelse Hofors digitala anslagstavla Gallras efter tre ar

E::Zlaszg,rzér:‘ienc;raargningslistor Diariefors Gallras vid inaktualitet

Presentationer av mindre vikt Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet T.ex. presentationer vid

informationsarenden
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T.ex. presentationer som tillfor ny

Presentationer av storre vikt Diariefors Centralarkiv efter tre ar . . . ..
information till ett arende

Motioner Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Interpellationer och fragor till

kommunfullmaktige samt Diariefors Gallras efter tre ar Samlingsarende

skriftliga svar

Medborgarforslag Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Omrodstningslappar

Systematisk forvaring
Arkivskap/sekreterare

Gallras nar beslutet vunnit laga
kraft

Protokoll (for namnd,
kommunstyrelse och
kommunfullmaéaktige)

Systematisk forvaring
Arkivskap/sekreterare

Centralarkiv efter tre ar Binds. Sekretess forekommer

Protokollsutdrag (beslut i
arende)

Se process 1.1.2 Arendehandléggning

Protokollsutdrag for
informationsarenden

Systematisk forvaring

Protokollsutdrag som skapas i
Ciceronvilka inte renderar i
sarskilda beslut

Gallras vid inaktualitet

Tjansteskrivelse, rapportering
av meddelanden och
delegationsbeslut

Diariefors i samlingsarende

Se process 1.1.2

Gallras vid inaktualitet Arendehandléggning

Meddelande till
fullmaktige/namnd som inte
hor till eget drende

Diariefors i samlingsarende

T.ex. rapporter om ej verkstallda

Gallras vid inaktualitet beslut enligt SoL och LSS

Protokoll kommunala rad

Se process 1.4.3 Kommunala rad

Hanteras som meddelande till némnd pa sammantradet om informationen inte delges som eget drende
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Protokoll facklig samverkan

Systematisk forvaring

. e Centralarkiv efter tre ar
Arkivskap/sekreterare

Hanteras som meddelande till némnd pa sammantradet om informationen inte delges som eget drende

Protokoll utskott

Systematisk forvaring

Arkivskap/sekreterare Centralarkiv efter tre ar Binds

Se process 1.1.2 Arendehandldggning, motsvarar delegationsbeslut

Bilagor till protokoll, sdsom
t.ex. skriftliga reservationer,
sarskilda yttranden,
omrostningslista

Parmi

arkivskap/Namndsekreterare Centralarkiv efter tre ar Fogas till protokoll

Kopia i &rendeakt och originalet med protokollet. Sekretess férekommer.

Justeringsanslag

Se protokoll, kopia pa digital anslagstavla rensas

Brev vid expediering av beslut

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
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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

Arende skapas

Delegations- > .

Expediering

Aterremiss <

Utredning

Ordforande lagger
arende pa
dagordning

Skapa forslag Chef
till beslut godkanner

Sammanstalls och redovisas
for namnd alt. anslas

17
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Areljdeuppdrag, t.ex. Diariefors Centralarkiv efter tre &r
ansokan

Minnesanteckningar

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

T.ex. vid dialogmdten, beredningar

etc.

Korrespondens av tillfallig
art

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

T.ex. med arendepart rorande

medborgarforslag, markfragor etc.

Underlag t.ex. inhamtade av
uppgifter

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Se undantag, 1.1.1 Politiskt

Tjansteskrivelse Diariefors Centralarkiv efter tre ar
beslutsfattande
!Remlssvar/yttrande, Se process 2.1.6 Remisser
inkommen
Remiss/upprattad Se process 2.1.6 Remisser
Beslutsunderlag Diariefors Centralarkiv efter tre ar T.ex. ett styrdokument, yttrande

som bilaga, utredning etc.

Presentationer

Se process 1.1.1. Politiskt beslutsfattande

Verkstallighetsbeslut

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Delegationsbeslut och
ordférandebeslut

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Redovisas tillnamnd eller

protokollfors separat och anslas, se

18




* Hofors
kommun

process 1.1.1 Politisk
beslutsfattande

Protokollsutdrag (beslut i

.. Diariefors Centralarkiv efter tre ar
arende)

Kallelser, protokoll, beslut

och évriga beslutsunderlag Se process 2.1.1 Registrering av allman handling
for kAnnedom

Mottagningsbevis/

bekriftelse Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet




&

Hofors

kommun

Process 1.1.3 Styrdokument

Arkivansvar Kommunchef, skolchef, socialchef

Arkivredogérare Kanslichef

Verksamhet Kanslifunktionen
Sekretess Kan féorekomma inom sdkerhet- och beredskap
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Riktlinjer for Reglementen

styrdokument Agardirektiv

Kommunallagen

ABL, Stiftelselagen
m.fl.

Bolagsordningar

Budget och plan
(kommunovergripande)
Policy

Lokala foreskrifter

Verksamhetsplaner
Riktlinjer
Dokumenthanteringsplaner

Delegationsordningar

Arbetsordningar

Detaljplaner
Taxor/avgifter

Handlings-/atgardsplaner —»0

Vision
Oversiktsplan )
Strategi _’o* KS, namnder #o_’ KF _.o

Olika entiteter
(bolag/stiftelser/
/foéreningar) har olika
regler for andring av
styrande regler

\4

KS, ndmnder

KS, namnder, KF

v

A 4

KS, namnder, KF, . . .
Ev. forfattningssamling
tjdnsteperson

Forvaltningschef,

verksamhetschef, omradeschef

funktionschef, enhetschef

Laga kraft
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Forfattningssamling

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Forteckning antagna styrdokument

Protokollsutdrag beslut:
Ny eller reviderad

For andring kravs

bolagsordning eller Diariefors Centralarkiv efter tre ar bolagsstammobeslut
agardirektiv
Protokollsutfirag beslut: L . . Ek. for: Foreningsstdmmobeslut
Nya eller reviderade Diariefors Centralarkiv efter tre ar . .

Stiftelse: Se ev. stiftelseurkund
stadgar
Forbundsordning,
bolagsordning, Diarieférs Centralarkiv efter tre &r Forslaget blir aldrig ett styrdokument

agardirektiv, stadgar;
forslag till

i den juridiska personen Hofors

Antagen forbundsordning,
bolagsordning,
agardirektiv, stadgar

Diariefors (hos bolag/entitet)

Centralarkiv efter tre ar

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

beslutsfattande
Reglemente Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
Arbetsordning Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
Delegationsordning Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
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Riktlinje Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
Policy Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
Foreskrift Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
Taxor/avgifter Diariefors Centralarkiv efter tre ar anslul?clrj\ibrEgC'jlrlateriﬁ\)/(:\?:\rgW:\a/?jZ:'\sten
Rutin Diariefors Gallras vid inaktualitet Ev. forfattningssamling
Vision Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
Oversiktsplan Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
Strategi Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
Budget och plan Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
Verksamhetsplan Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb
Handlings/atgardsplan Diariefors Centralarkiv efter tre ar Publiceras pa externwebb i vissa fall
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Dokumenthanteringsplan

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Publiceras pa extern webb
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Process 1.1.4 Budgetprocessen
Arkivansvar Kommunchef, skolchef respektive socialchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Stratsys

Grafisk beskrivning

Forslag preliminéra
ramar och
overgripande

mal upprattas

Ekonomistyrnings- Budgetanvisningar
regler

BUN/SN/KS

Verksamhetsplan — Budgetberedning

forslag till budget Dialogdagar

Budget
upprattad

Handlingstyp Fbérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Skatteunderlagsprognos

Sveriges Kommuner och Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Landsting (SKL)

.Budge.tanv.lsnmgar Diariefors Centralarkiv efter tre ar

inklusive tidplan m.m.

Namnders fotslag t|ll° Diariefors Centralarkiv efter tre ar

budget och namndmal

Verksamhetsplan med Diariefors Centralarkiv efter tre ar Faststalls KF

budget och mal
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Process 1.1.5 Organisationsforandringar
Arkivansvar Kommunchef, skolchef, socialchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Personec, Ciceron

Grafisk beskrivning

Delegations- Ekonomistyrnings
ordning -regler

Kommunallag

Arbetsmiljo- Pa vilken niva beslut ska

(KL 5:1)

Behov av Samverkansavtal .. . MBL, ABL fattas:
verksamhets- foreskrifter :
forandring Paverkar bara namnd
" . =Namnd
Plan foér forandrings- Underlag for Information om amn
arbete forandringsarbete férandring Paverkar flera namnder
4 = Kommunstyrelsen (KS)
|
: Enighet: . Ny Yerk‘samhet; vasentlig
| Samverkan eller . 1.1.2 Arendehand- utvidgning eller
.. . Protokoll upprattas .. . — L
! forhandling ) laggning standardhdjning som
: och justeras langsiktigt paverkar
| budgeten
! X = KS godkanner
] Oenighet: .
1 .. . Protokoll upprattas o
" Férhandling MBL § . Verkstallighet Principfraga; storre vikt
och justeras PSR
: 14 = Kommunfullmaktige
|
|
I
|
L

Utvardering
och avslut
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Forhandlingsunderlag

Se process 2.4.11 Medbestammandeforhandling

Riskanalys

Ingér i forhandlingsunderlag

Konsekvensanalys

Ingér i forhandlingsunderlag

Handlingsplan

Ingér i forhandlingsunderlag

MBL-protokoll

Se process 2.4.11 Medbestammandeférhandling

Samradshandlingar

Se process 2.4.11 Medbestammandeforhandling

Verkstallighetsbeslut

Se process 1.1.2 Arendehandléggning

Delegationsbeslut

Se process 1.1.2 Arendehandléggning

Protokollsutdrag (beslut i
arende)

Se process 1.1.2 Arendehandlaggning

Tjansteskrivelse, utredning

Se process 1.1.2 Arendehandléggning

Forhandlingsunderlag

Se process 2.4.11 Medbestammandeforhandling
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Riskanalys

Ingér i forhandlingsunderlag
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Process 1.1.6 Kommunal avtalssamverkan
Arkivansvar Kommunchef, skolchef respektive socialchef
Arkivredogérare Kommunchef, skolchef respektive socialchef
Verksamhet Motsvarande férvaltningar
IT-system Ciceron, Stratsys

Grafisk beskrivning

Kommunallagen

Politiskt uppdrag

1.1.2 et en . e
Arendehantering el o Uppfoljning

Hantering av bl.a. Beslut Foérvaltning
. /'i\terrapportering av delegationsbeslut? Se1.1.5

Behovs upphandling? Organisationsférandring

Arkivbildare

Gallringsbeslut?
Fraga om overldmnande av sekretess
Arbetsmiljéansvar

Genom avtalssamverkan Gverlater Hofors (del av -/) utférandet av sina uppgifter till annan kommun eller region.

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Samverkansavtal

alternativt samarbetsavtal

Se process 1.2.5 Forvaltning och uppfoljning av ingdngna avtal

Tjansteskrivelse

Se process 1.1.2 Arendehandléaggning
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Protokollsutdrag (beslut i
arende)

Se process 1.1.2 Arendehandléaggning

Periodisk aterrapportering
fran utforare

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Utvéardering i samband
med uppfoljning

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Forbundsordning,
bolagsordning,
agardirektiv, stadgar;
forslag till

Se process 1.1.3 Styrdokument

Antagen forbundsordning,
bolagsordning,
agardirektiv, stadgar

Se process 1.1.3 Styrdokument
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Process 1.1.7 Overklagan (forvaltningslagen och kommunallagen)
Arkivansvar Kommunchef, skolchef respektive socialchef
Arkivredogérare Respektive chef
Verksamhet Samtliga verksamheter
IT-system Ciceron, Treserva

Grafisk beskrivning (tva beskrivningar)

Forvaltningslagen

Underrattelse om beslut som
gar partemot och
besvarshanvisning (833 FL)

Overklagan

granskas

Overklagan
inkommer

Ny utredning med
omproévning av tidigare
beslut helt eller delvis.

(Om beslut inte helt
omprovas ska den delen
hanteras enligt 2-3)

1.Beslut som ar
uppenbart felaktigt
(8§ 380och 8 39FL)

2.0verklagan som
inkommiti ratt tid
(§ 44 FL)

Arendet 6verlamnas till

Skrivyttrande Overinstansen (§ 46 FL)

Dom

3.0verklagan som ej inkommit i ritt tid (§ 45 FL)
Underrattelse om beslut att 6verklagandet inte tas
upp till prévning och besvarshanvisning.

Alla handlingar som éverlamnats till verinstans eller besked om avvisning registreras och arkiveras i Ciceron.
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Kommunallagen

Overklagandetid

Kommunmedborgare
Overklagar till

Svar tilldomstol

(Se grunder)

Kommunbeslut Begdran om svar Dom
(Aven delegation) fran domstol
Grunder
1. Beslutet har inte kommit till pa lagligt satt 2. Beslutet ror ndgot som inte ar en angeldagenhet for kommunen
3. Det organ som fattat beslutet inte har haft ratt att géra det 4. Beslutet strider mot annan lag eller forfattning
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Nytt drende skapas nér 6verklagan inkommer. | akten férvaras samtliga i drendet férekommande handlingar. Arenden som hér till personalakt
(anstallda) eller personakt (t.ex. socialtjanst) diariefors dar och hanteras samt gallras enligt vad som anges i process for det beslutet.

Centralarkiv efter tre ar eller enligt

Inkommen 6verklagan Diariefors
egen process
verklagat beslut Diarieférs Centralarkiv efter tre ar eller enligt
egen process
Rittidsprovning Diarieférs Centralarkiv efter tre ar eller enligt
egen process
Meddelande till
over!.nsfans, ovc?rklagande Diarieférs Centralarkiv efter tre ar eller enligt Kopia diarieférs, original till motpart
och 6vriga handlingar egen process
inldmnas"
Yttrande/Svar Diariefors Centralarkiv efter tre ar eller enligt Kopia diariefors, original till motpart

egen process
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Beslut om avvisning av
overklagan

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar eller enligt
egen process

Beslut om omprévning

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar eller enligt
egen process

Dom av ovre instans

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar eller enligt
egen process

Delgivningskvitto

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar eller enligt
egen process

Kopia diariefors, original till motpart
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1.2 Verksamhetsuppfoljning

Process 1.2.1 Ekonomirapportering
Arkivansvar Kommunchef, skolchef och socialchef
Arkivredogérare Ekonomichef

Verksamhet Ekonomifunktion

IT-system Stratsys, Ciceron

Grafisk beskrivning
rapportering till med mal styrningsregler
kommunstyrelsen
Namnd KS
Systemstopp

Manadsuppféljning

Uppfoljning per
april

for rapportering KS, namnder KF

Internkontrollplan Arsredovisning

Delarsrapport ﬁ—»é—

KS, namnder Revisionsrapport
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Arsredovisning o.?h Diariefors Centralarkiv efter tre ar

verksamhetsberittelse

Uppfoljning per april Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Delarsrapport Diariefors Centralarkiv efter tre ar Efter augusti, dvs. i oktober

Manadsuppféljningar

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Internkontrollplan

Se process 1.2.3 Revision

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

Uppfoljning av
tidigare ars
internkontrollplan
for att uppna malen

Internkontrollreglemente

Enheter/verksamheter
identifierar risker

Risker sammanstalls

Kommunallagen

Risk- och
vasentlighetsanalys

Namnder: Uppratta

internkontrollplan —‘

Avrapportering i Stratsys med

Upprattande av

forslag pa atgarder

verksamhetsberattelse

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras Anmarkning

Lista over risker

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Risk- och
vasentlighetsanalys

Systematisk forvaring (Stratsys)

Utgor grund for/sammanstalls i

Gallras vid inaktualitet internkontrollplan

Internkontrollplan

Diariefors

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 Foértroendevalda revisorer
Verksamhet Revisionen
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Revisionsreglemente God revisorssed

Arlig granskning

Fordjupad granskning

Rapportering, kommunikation
och ansvarsprovning

Planering Genomforande

Uppfoljning

Slutrapport
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
I\fl.eddeolande om . Diariefors Centralarkiv efter tre ar
foérestaende granskning
Granskningsmaterial Systematisk forvaring Gallras efter tre ar
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Granskningsrapport

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Inklusive missivbrev

Revisionsberittelse

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Revisionsrapport

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Yttranden over
granskningar

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar
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Process 1.2.4 Enkéter
Arkivansvar Kommunchef, socialchef och skolchef
Arkivredogérare Kommunchef, socialchef och skolchef
Verksamhet Motsvarande forvaltning
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Genomfora enkat

Inventera vilka

Som Ssvarar

Producera Utskick och Sammanstallning och Rapportering till berord
enkat genomforande eventuell analys av resultat enhet/verksamhet och namnd

Behov/uppdrag

Enkéat genomférd

Besvarande av externa enkéter

Vidarebefordras tillansvarig/

Bedomning om svaret ska stallas Aterkoppling fran

" Besvaras o . oy
berord verksamhet samman utifran kvalitetssyfte enkatgivare

Enkat inkommer

Besvarad
Handlingstyp Foérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Enkat Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
Enkatsvar till andra an
myndigheter och Sveriges Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Kommuner och Regioner
(SKR)
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Enkéatsvar 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 Férvaltning och uppfoljning av ingangna avtal
Arkivansvar Kommunchef, skolchef, socialchef
Arkivredogérare Kommunchef, skolchef, socialchef
Verksamhet Motsvarande férvaltningar
Sekretess Férekommer
IT-system Ciceron, Stratsys

Grafisk beskrivning

Avtal Diarieforing i Ciceron enligt plan

tecknas

Registrering i Stratsys

Uppfoljning
Ev. nyteckning

Avtal
upphor

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Overgripande 6verenskommelser
med fackliga organisationer

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Samverkansavtal som avser
fullgérande av kommunal
kdrnverksamhet med annan
kommun, region, stat etc.

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Reg Stratsys

Samverkansavtal som inte avser
fullgérande av kommunal
kdrnverksamhet, politiskt beslut

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Reg Stratys

(T.ex. projekt, insatser,

verksamhetsforlagd utbildning)

40




* Hofors
kommun

Samverkansavtal som inte avser
fullgérande av kommunal
karnverksamhet, beslut
tjdnsteperson

Systematisk forvaring

Gallras tre ar efter avtalets utgang

Reg Stratsys (T.ex. projekt,
insatser, verksamhetsforlagd
utbildning)

Avtalinom kommunen eller med
kommunbolag m.m. avseende
bestallning/hyra/utforande av
tjanst eller vara, politiskt beslut

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Reg Stratsys (T.ex. leverans
fiarrvarme, maltidsservice)

Avtal inom kommunen eller med
kommunbolag m.m. avseende
bestallning /hyra/utférande av
tjanst eller vara, beslut
tjansteman

Systematisk forvaring

Gallras tre ar efter avtalets utgang

Reg Stratsys (T.ex. hyra
lokal, leverans fjarrvarme,
maltidsservice)

Avtal direktupphandling

Se process 2.3.1 Direktupphandling

Avtal enligt lag om offentlig
upphandling (LOU)

Se process 2.3.2 Upphandling enligt LOU

Overgripande 6verenskommelser

. - Diariefors Centralarkiv efter tre ar
med fackliga organisationer
Avtal verksamhetssystem Diariefors Centralarkiv efter tre ar Reg Stratsys
Diariefdrs tillsammans med
huvudavtalet med en leverantor.
Personuppgiftsbitradesavtal Diariefors Centralarkiv efter tre ar Vid direktupphandlingar eller

mindre inkop ska det lagras
tillsammans med huvudavtalet i
Stratsys.
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Instruktioner for

Diariefors tillsammans med

huvudavtalet med en leverantor.

Vid direktupphandlingar eller

personuppgiftsbitrdade (bilaga till Diariefors Centralarkiv efter tre ar . .
ersonu iftsbitradesavtalet) mindre inkop ska det lagras
P PPg tillsammans med huvudavtalet i
Stratsys.
Uppfolining av Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

personuppgiftsbitrade

Garanti och avtalshandlingari
samband med avrop och inkép,
bestallningar

Se process 2.3.3 Avrop och inkop, bestallningar

Anstéllningsavtal

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
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Process 1.2.6 Hanteraftillsyn
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Kommunchef, socialchef, skolchef
Verksamhet Motsvarande férvaltningar
IT-system Ciceron, Stratsys
Observera | denna process beskrivs hantering av extern tillsyn nar det inte redan finns en specifik process (sdsom t.ex.

vid hygienkontroll/kok)

Grafisk beskrivning

I tillsynsarenden ska ordférande for berérd namnd lopande informeras.
Ordférande beslutar ifall ytterligare informationsinsatser till namnd behovs.

Beslut eller

forelaggande

Vidtagande av
atgarder

Eventuella Forestdende Pagaende
egenkontroller inspektion/tillsyn inspektion
Inkommande
meddelande om
forestaende
inspektion

Arende avslutas hos

tillsynsmyndighet

V.b. slutredovisning for

namnd

Tillsynsmyndigheter

(E

xempel)

Inspektionen for
vard och omsorg
(IVO)
Skolinspektionen
Arbetsmiljoverket
(AV)
Diskriminerings-
ombudsmannen
(DO)
Integritetsskydds-
myndigheten (IMY)

Handlingstyp Férvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Checldistor for Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

egenkontroll

Dokumenterad . . . . Vissa uppgifter forsin i
Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

egenkontroll Stratsys

Sammanstéallning av

uppgifter i Stratsys Systematisk forvaring (Statsys)

Gallras vid inaktualitet
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Meddelande fran

tillsynsmyndighet om Diariefors Centralarkiv efter tre ar Meddelande till nAmnd
forestaende tillsyn

Meddelande fran

tillsynsmyndighet i

pagaende tillsyn med Diariefors Centralarkiv efter tre ar

begaran om handlingar, om
kompletterande
redovisning, yttrande m.m.

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

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Verkstallighetsbeslut

Yttrande till

Redovisas som delegationsbeslut

tillsynsmyndighet Diariefors Centralarkiv efter tre ar eller antas av namnd
Inspektionsprotokoll, Meddelande till ndmnd
Tillsynsrapport, S . o . - .
tillsynsprotokoll, Diariefors Centralarkiv efter tre ar Gallande revisionens grar?s!mmgar,
granskningsrapport se process 1.2.3 Revision

. T.ex. forelaggande, beslut om vite
Beslut fran s . o
. . Diariefors Centralarkiv efter tre ar etc.
tillsynsmyndighet o

Meddelande till ndmnd

Rapportering av atgarder
med anledning av Diariefors Centralarkiv efter tre ar Rapporteras aven till namnd

forelaggande
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Overklagandehandlingar

Se process 1.1.7 Overklagan
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1.3 Sakerhet och beredskap

Process 1.3.1 Risk- och sarbarhetsanalys (RSA)
Arkivansvar Sakerhetschef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen

Sekretessregler allmént

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

IT-system

Stratsys, Ciceron

Grafisk beskrivning

Verksamhets-

beskrivning

Riskbeddmning Atgarder

Risk- och
sarbarhetsanalys

KS

o Atgardsplan e

Upprepas varje mandatperiod

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Direktiv: Fran

Lansstyrelsen, MSB, Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

internt givna rutiner

Rapport Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

RSA Diariefors Centralarkiv efter fem ar Kan omfattas av sekretess
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Atgardsprogram

Diariefors

Centralarkiv efter fem ar

Kan omfattas av sekretess
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Process 1.3.2 Kontinuitetshantering
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogorare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess 18 kap. 13 8 OSL

Grafisk beskrivning

Riktlinje for
kontinuitetshantering

Konsekvens-

kriteriemodell EREIVE]

Respektive
chef

Riskbedémning 00—

Atgardsforslag g

Kontinuitets-
plan

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Dokumentation av
workshops

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Kontinuitetsplan

Systematisk forvaring

Gallras efter tio ar
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Process 1.3.3Tjénsteperson i beredskap
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess OSL 18 kap. 13§
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Rutiner for TIB-
héandelser TiB

beslutar Stabslage
. Intern
Larm inkommer kommunikation ‘o Loggbok
Annan eller
ingen atgard
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Sambandskatalog Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
Rutiner for TIB-handelser Systematisk forvaring Centralarkiv efter tre ar
L k over TIB- g . o
oggbok over Systematisk forvaring Gallras efter fem ar

handelser
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Loggbok 6ver TIB-storre
handelser

Diariefors

Bevaras

Motesanteckningar

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet
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Process 1.3.4 Krigsorganisation
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess OSL
IT-system H-diarium

Grafisk beskrivning

Identifiera och
prioritera
samhallsviktiga
verksamheter

Kommunchef

Bemanna
krigsorganisation

Ta fram forslag pa
krigsorganisation

Krigsplacera
personal

Organisations-

beredskap

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Qrga?!satlonsbeskr|vn|ng H-diarium Gallras vid inaktualitet Galler kommunens verksamheter
vid hojd beredskap
Disponibilitetskontroll H-diarium Gallras vid inaktualitet
Krigsplaceringsorder H-diarium Gallras vid inaktualitet
Register over L - .

H-diarium Gallras vid inaktualitet

krigsplaceringar
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Process 1.3.5 Styrelsplanering
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess OSL
IT-system H-diarium, Ciceron

Grafisk beskrivning

Begédran om revidering
av styrelsplanering
inkommer fran LST

Samverkan med
verksamheter och

Planeringsdokument

1&2 fyllsi

bolag

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Planeringsdokument

H-diarium

Gallras efter fyra ar

Tomt arende registreras i Ciceron

med notering om forvaring
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Process 1.3.6 Sékerhetsskyddsanalys och sékerhetsskyddsplan
Arkivansvar Kommunchef genom sakerhetsskyddschef
Arkivredogérare Sakerhetsskyddschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess OSL
IT-system H-diarium, Ciceron

Grafisk beskrivning

Kommunchef
Séakerhetsskyddslag
B Sakerhetsskydds-
EQEVS
Identifiera och
B Sakerhetsskydds-
plan

Analysera Sarbarhets-

beddma

skyddsvarden sakerhetshot bedomning

Sakerhetsskyddschef
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Sakerhetsskyddsanalys H-diarium Bevaras, €] till centralarkiv Tomt arende r‘eglstrera.\.s I C!ceron
med notering om forvaring
Sakerhetsskyddsplan H-diarium Bevaras, €] till centralarkiv Tomt arende r‘eglstrera.\.s I C!ceron
med notering om forvaring
Underlag till analysen H-diarium Bevaras, €j till centralarkiv Tomt arende r.eglstrere'l's I C!ceron
med notering om forvaring
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Process 1.3.7 Sakerhetsprovning av personal
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess OSL
IT-system H-diarium

Grafisk beskrivning

Behov av
sdkerhetsprovning uppstar

Bakerundskontroll Eventuellt Avslutande
g registerkontroll sakerhetssamtal
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Dokumentation av intervju H-diarium Gallras vid inaktualitet
Bakgrundskontroll H-diarium Gallras vid inaktualitet
Registerkontroll H-diarium Gallras vid inaktualitet
Forteckning 6ver I ..
.. g.. H-diarium Gallras efter tio ar
sakerhetsprovad personal
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Process 1.3.8 Las, larm och passage
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess OSL
IT-system ASSA ARX

Grafisk beskrivning

Riktlinjer for las, larm
och passage Test av larm

OBS! Pagaende process utan start och stopp med aktiviteter som gors parallellt

Oversyn av
registrerad personal ~ S

Kontroll och
revidering av
passeromraden

Konfigurering av
passerkort och
taggar

Genomgang av
loggar

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Loggar

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Registrerad personal

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet
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Process 1.3.9 Kamerabevakning
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen

Grafisk beskrivning

Dataskyddsforordning

Kartlaggning av
problem/brottsutsatthet
infér kamerabevakning

Kamerabevaknings-
lagen

Intresse- I Dokumentering
avvagning i forteckning

Skyltning/ Hantering av
information om inspelat
bevakning material

Uppfoljning

Handlingstyp Foérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Kartlaggning infor g . s .
. Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
kamerabevakning
Intresseavvagning vid Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

kamerabevakning
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Information/skylt om
pagaende
kamerabevakning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Pa plats samt publiceras pa
hemsidan

Forteckning 6ver
kamerabevakning inom
respektive nAmnd

Diariefors

Gallras efter fem ar

Inspelat material

Systematisk forvaring

Gallras efter tre dygn

Kan sparas som bevismaterial

Logg vid granskning av
inspelat material

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Uppfoljning

Diariefors

Gallras efter fem ar
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Process 1.3.10 Hantering av brott mot och inom kommunen samt polisanmaélan
Arkivansvar Kommunchef genom sakerhetschef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess T.ex. forundersdkningssekretess, 18 kap. 1 8 OSL
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Misstankt brott

Lokala

brottsfore-
byggande radet

i
i T.ex. samverkan, las- och i
H . 1
; larmpassage, vaktrondering, |

i
; i

Intern brott;

Uppratta Ev.

tillbudsrapport polisanmalan berérda och stéttning

Personalsamtal med g

Samtal med Ev.
misstankt disciplinarende

Polisanmaélan

i utbildning
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
| frdga om interna brott ska underlag
Tillbudsrapport Systematisk forvaring Gallras efter ett ar skickas till personal och kopia till
SAK
Polisanmailan Systematisk forvaring Centralarkiv efter tre ar
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Beslut om hemfoérlovning
med l6n

Se process 2.4.12 Misskétsamhetsarende

Anmaéalan om skadegorelse

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Ovrig dokumentation

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter tre ar

Domslut

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Se dven process 1.1.7 Overklagan
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Process 1.3.11 Systematiskt brandskyddsarbete
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
IT-system Stratsys, Ciceron

Grafisk beskrivning

egenkontroller egenkontroll fors ini Stratsys

Del i systematisk
arbetsmiljoarbete
2.4.4

Uppfoljning av
brandskydds-
arbete

utfor Dokumentation Vissa punkter

Vid behov
framtagande av
brandskyddsregler

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Checklista Brand och
inventering
(dokumentation
egenkontroll)

Systematisk forvaring (Stratsys) Gallras efter tre ar

Sammanstallning uppgifter
i Stratsys

Systematisk forvaring (Stratsys) Gallras vid inaktualitet

Tillsynsprotokoll
tillsynsmyndighet

Se process 1.2.6 Hantering av tillsyn
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Yttrande 6ver
tillsynsprotokoll

Se process 1.2.6 Hantering av tillsyn

Beslut om férelaggande
fran tillsynsmyndighet

Se process 1.2.6 Hantering av tillsyn

Rapportering av atgarder
med anledning av
forelaggande

Se process 1.2.6 Hantering av tillsyn

Overklagande till
Lansstyrelsen

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Inom tre veckor

Dom

Diariefors Centralarkiv efter tre ar
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Process 1.3.12 Underhall av brandslickarutrustning
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess Nej
IT-system Stratsys

Grafisk beskrivning

Kontroll var tolfte till femtonde Fakturering till berorda
manad verksamheter och bolag

Servicerapporter Faktureringsunderlag

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Servicerapport

brandslickare Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Faktureringsunderlag Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
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Process 1.3.13 Handlingsplan for olycksforebyggande arbete enligt LSO
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess OSL
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Beskrivning av

kommunen Vardering Mal Forebyggande Raddningstjanst

Uppfoljning, .
utvardering och Hand'llngsplan
. enligt LSO
larande
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Handlingsplan enligt LSO Diariefors Centralarkiv efter fem ar
Olycksutredningar Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Tjansteskrivelse Se process 1.1.2 Arendehandlaggning
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1.4 Medborgarinflytande

Process 1.4.1 Férbereda allménna val
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Valsamordnare
Verksamhet Kanslifunktion
IT-system Ciceron, Valdatasystemet
Grafisk beskrivning

Kommunikations-

Valférordningen
plan

Vallagen

Allméannaval Beslut omval- och
ska hallas rostningslokaler,
réstmottagare m.m.

Oversyn av Bestallning av Information till
valdistrikt valmaterial medborgare

Genomfora
allméanna val, se
process 1.4.2

Uppféljning/
utvardering

Utbildning av
rostmottagare

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras

Anmarkning

Valdistriktskartor och

.. . Diariefors Centralarkiv efter tre ar
kodforteckningar
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Valmaterial

Material som kan anvandas vid

Gallras vid inaktualitet ..
omval, nyval eller nasta val sparas

Systematisk forvaring (valrummet)

Foljesedel vid leverans av
valmateriel

Kan gallras efter kontroll mot

Gallras vid inaktualitet R
bestallning

Systematisk forvaring

Protokoll (valnamnd)

Se process 1.1.1. Politiskt beslutsfattande

Protokollsutdrag (beslut i
arende)

Se process 1.1.2
Arendehandléggning

T.ex. beslut om réstmottagare och
lokaler for rostning

Tjansteskrivelse

Se process 1.1.2 Arendehandlaggning

Beslutsunderlag

Se process 1.1.2 Arendehandlaggning

Bokningsbekraftelse val-
och rostningslokaler

Systematisk forvaring Gallras efter valperioden

Inkommen
intresseanmalan som
réstmottagare

Systematisk forvaring Gallras da valet vunnit laga kraft

Tillfalligt forordnande

Se process 2.4.2 Anstallning och tillfalligt forordnande (inkl. avslut)

Forteckning 6ver
réstmottagare

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Andras l6pande

Kontaktlista till
valnamnden, valkansliet
och réstmottagare

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
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Kommunikationsplan

Se process 1.1.3 Styrdokument

Kommunspecifikt

Speciellt om fortidsrostningen och

informationsmaterial till Diariefors Centralarkiv efter tre ar ..

.. om dublettrostkort
allméanhet
Kommunspecifikt Sarskilt for rostmottagare och
utbildningsmaterial och Diariefors Centralarkiv efter tre ar g

lokala instruktioner

ambulerande rostmottagare

Anvisningar och
utbildningsmaterial fran
Valmyndigheten och
lansstyrelsen som enbart
galler ett val

Systematisk forvaring

Gallras da valet vunnit laga kraft

Sarskilt for rostmottagare och
ambulerande rostmottagare

Utbildningsintyg
rostmottagare

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Schema for rostmottagare

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Tjanstgoringsrapport

Se process 2.5.4 Loneunderlag

Utbetalning av ersattning

Se process 2.5.3 Loneutbetalning

Valmyndighetens
nyhetsbrev

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Uppfoljning av
rostmottagningen

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Kommunens planeringsunderlag till
nasta val. Se protokoll, vallokal
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respektive dagrapport,
rostningslokal

Uppfoljning av till exempel
lokaler, transporter,
ambulerande
rostmottagare, intern och
extern information

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Kommunens planeringsunderlag till

nasta val
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Process 1.4.2 Genomféra allménna val
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Valsamordnare
Verksamhet Kanslifunktion
IT-system Ciceron, Valdatasystemet

Grafisk beskrivning

Forbereda allmédnna val,
se process 1.4.1

Réstning genomfors

Valférordningen Vallagen Komm:rl\alI;atlons-

Preliminar rost-
rakning genomfors
av kommunen

Valresultatet

Slutlig rostrakning faststalls av

genomfors av LST

Mandatfordelningen
faststalls av LST

valmyndigheten

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Bokning avambulerande
rostmottagare

Systematisk forvaring

Gallras da valet vunnit laga kraft

Dagrapport rostningslokal

Systematisk forvaring

Gallras nar nasta val vunnit laga kraft

Underlag till valdatasystem

Valjarforteckning

Systematisk forvaring

Gallras nar nasta val vunnit laga kraft

Foérteckning mottagna fortidsroster

Rostkort

Systematisk forvaring

Gallras da valet vunnit laga kraft

Destrueras

Omslagskuvert/ytterkuvert
for brevrost

Systematisk forvaring

Gallras nar nasta val vunnit laga kraft

Destrueras
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Brevrost - inkommenii tid,
godkéand

Systematisk forvaring

Sands till Lansstyrelsen efter
valndmndens preliminara
rostrakning

Brevrost - inkommenii tid,
ej godkand

Systematisk forvaring

Gallras da valet vunnit laga kraft

Destrueras

Brevrost - inkommen for
sent

Systematisk forvaring (Valsystem)

Gallras da valet vunnit laga kraft

Destrueras

Omslag med budroster
som underkénts och tagits
om hand (felaktigt ifyllda
ytterkuvert)

Systematisk forvaring

Gallras nar nasta val vunnit laga kraft

Omslag med ytterkuvert
fran godkanda budréster
(tomma ytterkuvert)

Systematisk forvaring

Gallras nar nasta val vunnit laga kraft

Kvittenser

Systematisk forvaring

Gallras nar nasta val vunnit laga kraft

T ex till/frdn Postnord, Lansstyrelsen
och valdistrikt

Felsanda fortidsroster fran
postnord

Systematisk forvaring

Tillandra kommuner, skickas enligt
postnords anvisningar

Rostlangder

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter tre ar

Beslut om andrad
rostlangd (fran
Léansstyrelsen eller
valmyndigheten)

Systematisk forvaring

Gallras da valet vunnit laga kraft

Protokoll vallokal (6ver
mottagna fortidsroster)

Systematisk forvaring

Gallras da valet vunnit laga kraft

69




Hofors
kommun

&

Resultatbilagor, bilaga till
protokoll vallokal

Foérvaras hos Lansstyrelsen

Underkanda roster

Systematisk forvaring

Skickas till Lansstyrelsen enl.
anvisningar

Valsedlar fran valurna

Systematisk forvaring

Skickas till Lansstyrelsen enl.
anvisningar

Sammanstallning av
fortidsroster

Hos valsamordnare

Gallras nar nasta val vunnit laga kraft

Valdatasystem och Excel. Underlag
vid onsdagsrakningen

Blankett: "Innehall rod
valkasse"

Systematisk forvaring

Gallras nar nasta val vunnit laga kraft

Protokoll ?Valndmndens
preliminara rostrakning”

Original forvaras hos Lansstyrelsen

Utgor del av protokoll ocksa

Resultatbilaga, bilaga till
protokoll ”’Valndmndens
preliminara réstrakning”

Forvaras hos Lansstyrelsen

Sent inkomna fortidsroster

Systematisk forvaring (Valsystem)

Gallras da valet vunnit laga kraft

Inkomna efter start av valnamndens
preliminara rostrakning eller efter
valperiodens slut. Destrueras i
samrad med Lansstyrelsen

Blankett ”Kvittens
uppsamlingskasse,
valndmndens preliminéara
rostrakning”

Forvaras hos Lansstyrelsen

Protokoll slutlig
réostrakning,
mandatfordelning i KF

Se process 2.4.14 Fortroendemannaregister
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Incidentrapport

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Incidentrapporter fran rostmottagare
till valndmnden, valmyndighetens
mall

Overklagan

Se process 1.1.7 Overklagan
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Process 1.4.3 Genomfora folkomrostning
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Valsamordnare
Verksamhet Kanslifunktion
IT-system Ciceron, Valdatasystemet

Kommunfullmaktige beslutar om det ska bli en folkomrostning samt hur réstning ska ske, bland annat om

Kommentar e .
° enta det ska vara mojligt med fortidsrostning eller inte.

Grafisk beskrivning

Lag om kommunala

Vallagen Kommunallagen

folkomrostningar

Initiativ med

namnunderskrifter KF-beslut om .. . .
. . - Beslut om omréstningsdatum i
inkommer till folkomrostning 2 d d val dighet
fullmaktige ska hallas samrad med vaimyndigheten
F?rbereda Folkomrdstning Rostrakning Valnam“nden
—> Ja —> allmanna val, se . .. faststaller
genomfors genomfors
process 1.4.1 valresultat
\—> Nej
Valresultat Fullmaktige beslutar
overlamnas till om resultatet ska
fullmaktige verkstallas ellerinte
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Begaran om genomforande
av folkomrostning Diariefors Centralarkiv efter tre ar

(inklusive namnlistor)
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Tjansteskrivelse

Se process 1.1.2 Arendehandlaggning

Beslutsunderlag

Se process 1.1.2 Arendehandléaggning

Protokollsutdrag

Se process 1.1.2 Arendehandléaggning

Bokning av ambulerande
rostmottagare

Se process 1.4.2 Genomfdra allmanna val

Dagrapport rostningslokal

Systematisk forvaring

Gallras efter fyra ar

Viéljarforteckning

Systematisk forvaring

Gallras efter fyra ar Férteckning mottagna fortidsroster

Rostkort

Se process 1.4.2 Genomfdra allmanna val

Omslag med budroster
som underkants och tagits
om hand (felaktigt ifyllda
ytterkuvert)

Systematisk forvaring

Gallras efter fyra ar

Omslag med ytterkuvert
fran godkanda budréster
(tomma ytterkuvert)

Systematisk forvaring

Gallras efter fyra ar

Kvittenser

Systematisk forvaring

Gallras efter fyra ar Till/frdn omrostningsdistrikt

Rostlangder

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter tre ar
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Beslut om andrad
rostlangd

Se process 1.1.1. Politiskt
beslutsfattande

| samband med ett allméant val
beslutar Lansstyrelsen om rattelser i
rostlangden. Se process 1.4.2
Genomfora allmanna val

Protokoll
omrostningsdistrikt

Systematisk forvaring

Gallras efter fyra ar

Resultatbilagor
omrostningsdistrikt

Systematisk forvaring

Gallras efter fyra ar

Sammanstéallning av
fortidsroster

Systematisk forvaring (hos
valsamordnare)

Gallras efter fyra ar

Excel - Underlag vid valnamndens
sammanrakning

Blankett: "Innehall rod
valkasse"

Systematisk forvaring

Gallras efter fyra ar

Protokoll valnamndens
sammanrakning (ink.
tillhorande resultatbilagor)

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Sent inkomna fortidsroster

Systematisk forvaring

Gallras nar omrdstningen vunnit laga
kraft

Inkomna efter start av valnamndens
sammanrakning eller efter
omrostningsperiodens slut.

Omslag med roster

Systematisk forvaring

Gallras efter ett ar

Godkanda och ogiltiga rostsedlar
ska ligga i separata omslag

Overblivna réstsedlar

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter tre ar

Incidentrapport

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Incidentrapporter fran rostmottagare
till valndmnden

Overklagan

Se process 1.1.7 Overklagan
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Process 1.4.4 Kommunala rad
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kanslichef
Verksamhet Kansli
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Reglemente for Reglemente for Reglemente for

Kommunala Kommunala brottsforebyggande
Tillganglighetsradet Pensionarsradet radet

Arende inkommer eller

uppstar fér hantering Delgivning/expediering
° sanfrlsg :’E?éde n_’ f(‘jrs\l(;gfi?ldbee/slut prgtéc:iou Arsrapport till KS
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Kallelse Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
Protokoll Diariefors Centralarkiv efter tre ar Meddelande till kommunstyrelsen
Protokollsutdrag Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Meddelande till berérd
Yttrande till n&mnd Se process 2.1.6 Remisser
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Arsrapport

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Meddelande till kommunstyrelse
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2. Verksamhetsstod
2.1 Hantera handlingar
Process 2.1.1 Registrering av allmén handling
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogorare Kanslichef
Verksamhet Kanslifunktionen
IT-system Ciceron, Treserva
Grafisk beskrivning

Offentlighets- och Tryckfrihets- Arkivlagen/ Socialtjanstlagen
sekretesslag forordningen -forordningen ... med flera

Ja: Handling av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet. lakttag forsiktighet!

Ar handling av tillfallig Nej: Innehaller den Ja: Sekretess- Tillhér handling personakt? Ja: Krav pa registrering
ellerringa betydelse? sekretess? markera enligt rutin (t.ex. inom socialtjanst) i personakt

Handling som
inkommer eller
upprattas och ar
allman.

Nej: Anvisning i
dokument-
hanteringsplan

Registrering/
diarieféring

Handling halls ordnad
(systematisk forvaring)
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Fullmakt for postoppning Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
Postlista Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Framstalls pd anmodan

T.ex. synpunkter pa kommunens
Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet verksamheter som inte foranleder
ett arende.

Synpunkt avringa
betydelse

Se process 1.1.2 Arendehandlaggning
Synpunkter av betydelse
Namnderna kan ha egna processer rérande inkomna synpunkter och klagomal.

Handling som genom sitt
informationsinnehall eller
funktion ar av tillfallig eller
ringa betydelse

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Se forteckning nedan

1. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar. T.ex. forfragan om
blankett, mdtestider, allman information

2. Kopior eller dubbletter som inte har nagon 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 kAnnedom och som inte foranlett nagon atgard, om de dven i Ovrigt ar av ringa betydelse. T.ex. Cirkular,
inbjudningar, reklam, nyhetsbrev

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade eller som ar meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kréaver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

T.ex. spam och bifogade filer i e-postmeddelanden om inte kan éppnas. (Avsandare ska om madjligt upplysas om detta och uppmanas att skicka ett
dokument i ett standardformat.)
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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 dtersoka 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
besodkts, d.v.s. loggar dver internettrafiken, webbhistorik, surf-filter, brandvaggsloggar och liknande. - Kopior av webbsidor som lagras i syfte att
astadkomma snabbare atkomst, s.k. temporary internet files. - Handelseloggar i operativsystem - Adress- och telefonregister, profiluppgifter pa

projektplatser, natverk eller forum som uppdateras fortlopande

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

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

7. Loggar for e-post, mobiltelefoni och fax under forutsattning att de inte langre behdvs for kontroll av overforingen, och att de inte heller behovs for
atersokning av de handlingar som inkommit till eller utgatt frdn myndigheten och som ska bevaras.

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

9. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar, kommentarer och meddelanden i sociala medier.

T.ex. Facebooksidor som kommunen anvander sig av. Forutsatt att handlingarna inte har foranlett ndgon atgérd och de dven i dvrigt 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 tjanster som t.ex. Tellustalk. Omfattar 4ven sparade text- och rostkonversationer pa
projektplatser. Forutsatt att handlingarna inte foranlett nagon atgard och de aven i 6vrigt ar av ringa betydelse. For information av vikt gors
tjansteanteckning i arendet.

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

12. Framstallningar som kallelser, protokoll, beslut och 6vriga beslutsunderlag som inte féranleder nagon atgard inom organisationen och som
enbart sands 6ver for kdinnedom fran t.ex. bolag, gemensamma forbund och namnder, stiftelser eller andra organ.
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Handling som éar av tillfallig betydelse genom att
innehallet har 6verforts till nya databéarare eller
genom att handlingarna pa annat sitt ersatts av
nya handlingar

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Se forteckning nedan

1. Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form om handlingarna har éverforts till annat
format eller annan databérare, t.ex. genom utskrift pa papper. En forutsattning ar att éverforingen 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 sddant satt att betydande bearbetningsmojligheter gar forlorade.

T.ex. E-post, elektroniska handlingar som lamnas in pd USB-minnen eller liknande.

2. Handlingar som uppréattas och sprids elektroniskt i informationssyfte under forutsattning att handlingarna har 6verforts till annat lagringsformat
eller annan databarare for bevarande. Om 6verforingen innebar forlust av samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten, t.ex.
genom elektroniska léankar, far en beddmning 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 forutsattning ar att handlingen inte har paforts ndgra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller for handlaggningens gang.

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

4. Inkomna eller expedierade meddelanden i form av rostbrevldda, telefonsvarare, elektroniska snabbmeddelanden och motsvarande som tillfort
arendet sakuppgift, under férutsattning att innehallet dokumenterats i en tjdnsteanteckning som tillforts handlingarna i drendet.

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 6verforts till annan databarare inom samma medium, under férutsattning att de inte ldngre behovs for sitt &ndamal, samt
digitala upptagningar som endast framstallts for dverforing, utldmnande, 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 tillfort arende sakuppgift, under
forutsattning att innehallet tillforts handlingarna i drendet. Vid missbruk (olagliga kommentarer pé t.ex. en blogg) tas informationen bort
omedelbart avansvarig tjdnsteman efter det att en skarmdump skrivits ut och registrerats i diariet.
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Process 2.1.2 Begiran om utlamnande av allmén handling
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Respektive chef
Verksamhet Samtliga verksamheter
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Offentlighets- och Tryckfrihets- Férvaltningsla Delegations- Rutin fér utlimnande
sekretesslag férordningen gstag ordning av allmén handling

Ja: Innehaller handling

Ar handling .
.. uppgifter som omfattas av
allmén?
sekretess?
Begdran om
utldmnande
Nej: Maskering av Ja: Kan skada/men
skyddade uppgifter och undvikas genom
ev. utldmnande uppstéllande av forbehall?
Nej

Info om avslag & ratt till Begaran om skriftligt
avslag inklusive

besvarshanvisning

Ev. omprovning av
maskering av skyddade
uppgifter

skriftligt avslag inklusive
besvarshanvisning

Ev. overklagan
1.1.7

Nej: Utlamnande

—_—

Ja: Utldmnande med
forbehall inklusive
besvéarshanvisning.
- Delegationsbeslut

Skriftligt avslag inklusive
besvarshanvisning.
- Delegationsbeslut

Handlingstyp Férvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Begaran om utlamnande Systematisk forvaring

Gallras nar beslutet vunnit laga kraft

Vid begaran om skriftligt avslag:
Diariefors och gallras efter tre ar
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Begaran om skriftligt
avslag inklusive
besvarshanvisning

Diariefors

Gallras efter tre ar

Formellt beslut om
utladmnande med forbehall

Diariefors

Gallras efter tre ar

Delegationsbeslut

Formellt avslagsbeslut
inklusive
besvarshanvisning

Diariefors

Gallras efter tre ar

Delegationsbeslut

Kopia av handling som
begarts ut med uppgifter
maskerade

Diariefors

Gallras efter tre ar

82




&

Hofors

kommun
Process 2.1.3 Administration av dataskyddsarbete
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Respektive chef
Verksamhet Samtliga verksamheter
IT-system Ciceron, Integrity

Grafisk beskrivning

Dataskyddskydds Dataskyddskydds
-férordning -lagen

Behov av att
hantera
personuppgifter

Faststall rattslig
grund

Myndighetsutévning

Informationsklassning/
riskanalys

Genomfor
Ja konsekvens-
bedomning

v

UGS CIELE\C I ——> konsekvens- :
i bedomning?

Genomfora
eventuella
atgarder

> Nej

Skoter nagon annan
behandlingen at
0ss?

Ta fram Laggs in i register-

— Ja . . " :
instruktioner forteckning

Informera om
behandlingen
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Bestut om Se process 1.1.2 Arendehandlaggning (delegationsbeslut)
dataskyddombud P 1. ggning g

Anmalan av
dataskyddsombud till
tillsynsmyndigheten

Se process 1.1.2 Arendehandlaggning

Mottagningsbevis/
bekréftelse om anmaélan
fran tillsynsmyndigheten

Se process 1.1.2 Arendehandlaggning

Forteckning 6ver
personuppgifts-
behandlingar

Bevaras vid upprattande och vid
Diariefors Centralarkiv efter tre ar storre revideringar.

Uppdateras l6pande.

Samtycke till behandling
av personuppgifter enligt
Dataskyddsférordningen

Samtycke ska aldrig eller valdigt
sallan anvdndas av kommunen vid
personuppgiftsbehandling.

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Konsekvensbedémning

Diariefors tillsammans med
huvudavtalet med en leverantar. Vid
direktupphandlingar eller mindre
inkop ska det lagras tillsammans
med huvudavtalet i Stratsys.

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Beslut - Faststillande av
konsekvensbeddmning vid
personuppgiftsbehandling

Se process 1.1.2 Arendehandliggning (delegationsbeslut)

Personuppgiftsbitrades-
avtal

Se process 1.2.5 Forvaltning och uppfoljning av ingdngna avtal
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Instruktioner for
personuppgiftsbitrade
(bilaga till
personuppgiftsbitrades-
avtalet)

Se process 1.2.5 Forvaltning och uppfoljning av ingdngna avtal

Uppfoljning av
personuppgiftsbitrade

Se process 1.2.5 Forvaltning och uppfoljning av ingdngna avtal

Informationsmaterial till
registrerade

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet Pa hemsidan, intranatet, blanketter

Instruktioner for

. . Diariefors Centralarkiv efter tre ar
behandling (internt)
Overenskommelse vid
gemensamt Diariefors Centralarkiv efter tre ar

personuppgiftsansvar

Granskningsrapport

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn

Underlag granskning

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn
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Process 2.1.4 Begiran enligt dataskyddsforordningen
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Respektive chef
Verksamhet Samtliga verksamheter
IT-system Ciceron, Integrity

Grafisk beskrivning

Dataskyddskydds
-féorordning

Dataskyddslagen Férvaltningslagen

Begiran ska hanteras inom en manad och utan onédigt dréjsmal

Avslag
.. Omfattas uppgifterna av
Registerkontroll Upp.rattande av sekretess gentemot den > Ja >
registerutdrag registrerade sjalv?
Begaran om tillgang till
personuppgifter > Nej >
Utlamnande
Prévning av Ja ~ i Eventuell
begaran ! dverklagan 1.1.7
Begaran inkommer om Atgérder I
- Ratttill tillgang - Ratttill begransning av Nei
- Ratt till rattelse behandling )
- Ratttill radering - Ratt att gora invandningar

- Ratttill dataportabilitet
- Automatiserade beslut
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Inkommen begéran (samt

eventuell komplettering till Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

begaran)

Underlag fran

verksamhetsomradena om Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

ev. forekomst

Beslutsunderlag - Provning
av begaran enligt
dataskyddsforordningen

Se process 1.1.2 Arendehandléggning (delegationsbeslut)

Beslut - Begdran om
personuppgiftsatgard (inkl.
eventuella beslut om
registerutdrag)

Se process 1.1.2 Arendehandléggning (delegationsbeslut)

Handling inaktuell efter att
oOverklagandetiden passerat.

Registerutdrag Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet o o

Vid 6verklagan: Diariefors och

gallras efter tre ar

Underrattelse till alla som
tagit emot en Informera om atgéarder som ska
personuppgift att uppgiften Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet genomforas internt, till leverantdrer
blivit rattad, raderad eller etc.
behandlingen begransad.
Information till registrerad Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

(svarsbrev)
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Process 2.1.5 Hantering av personuppgiftsincidenter
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Respektive chef
Verksamhet Samtliga verksamheter
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Bedémning: Ar Bedémning:

Utredning av anmala till IMY Samrad med
incident dataskyddsombud

ellerinte
Anmalan avincident
Nej ——
Avslut av drende
Ev. atgarder — Anmalan till IMY
Beslut IMY

Ej anmalan till IMY

.. Ja
det en incident?

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Icke-konstaterad incident forvaras
Anmalan av incident Diariefors Centralarkiv efter tre ar systematiskt och gallras vid
inaktualitet

Utredning av

e . Diariefors Centralarkiv efter tre ar
personuppgiftsincident
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Beslut - Anmala eller inte
anmala till
tillsynsmyndigheten

Se process 1.1.2 Arendehandléggning (delegationsbeslut)

Beslut fran
tillsynsmyndigheten

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn

Anmalan av
personuppgiftsincident till

tillsynsmyndigheten (inkl. Diariefors Centralarkiv efter tre ar
ev. komplettering av

anmalan)

Underrattelse

personuppgiftsincident - Diariefors Centralarkiv efter tre ar

information till registrerad
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Process 2.1.6 Remisser
Arkivansvar Kommunchef, socialchef och skolchef
Arkivredogérare Kanslichef
Verksamhet Kanslifunktion
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Remiss inkommer

eller upprattas

Beror en namnd: Tillnamnd —>°—> Nimnd ——

Beror flera namnder: KS

bereder & tar in synpunkter > K
Besvarad
Storre V|kt/pr|nC|p|ell: KS KS > KF .
bereder & tar in synpunkter
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Remiss, inkommen, som ej
besvaras

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Remiss, inkommen, som
besvaras

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar
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Remiss, upprattad

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Remissvar/yttrande,
inkommen

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Remissvar/yttrande
(beslut), upprattad

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Delegationsbeslut
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Process 2.1.7 Slutarkivering och tillgéngliggérande
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Arkivarie
Verksamhet Kanslifunktionen
IT-system Ciceron e-arkiv

Grafisk beskrivning

Riktlinjer for Arkivanvisningar Rutin for
hantering av arkiv g centralarkivet

Fysisk: Handlingar ar =

. Overenskommelse med .
arkivklara och placerade . o Leverans kvitteras
. . arkivforestandare
i arkivkartonger

Levererad

Verkstalla rensning,
gallring

Frist uppnadd efter Digital: Material/system L Efter kontroll/
E-arkivarie laser in

?renﬁets ?VSIt'j'ltla"de for lamnas till E -arkivarie i material godkannande skrivs
over amnn'1g 1 FGS-format* formellt leveranskvitto
centralarkiv

Begaran om utlamnande

Sortera Forteckna 212

Arkiverad

*FGS = Férvaltningsgemensamma specifikationer, d.v.s. material som ska e -arkiveras ska vara konverterat i langtidsbevarande
format, f.n. PDFa

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Leveransgodkannande/

. Systematisk forvarin Gallras efter tio ar
leveranskvitto y g
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Arkivbeskrivning

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Arkivforteckning

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar
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2.2 Ekonomi
Process 2.2.1 Kundreskontra
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Treserva, ProCapita, Fri, iData, Unit 4

Grafisk beskrivning

Kommunal bokféringslag
Mottagning

av fil Kundinbetalning

Registrering i Fakturafil skapas i Fakturafil laddas upp till IDATA
ekonomisystem ekonomisystem som hanterar utskriften

Registrering i Fakturor skrivs ut Eventuell
ekonomisystem och skickas kravhantering

Underlag till Kundinbetalning
ekonomi

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Fakturaunderlag (fysiskt)

fran enheter i kommunen Systematisk forvaring Gallras efter sju ar

Fakturaunderlag

(elektroniskt) Debiteringsfil Se process 2.2.6 Avgiftshandlaggning
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Fakturafili Unit 4

Systematisk forvaring Gallras som tidigast efter sju ar

Personuppgiftbitradesavtal
med leverantor

Se process 1.2.6 Forvaltning och uppfoljning av ingdngna avtal

Kundinbetalning

Se process 2.2.3 Fora huvudbok, l6pande bokforing

Kreditering av

fakturaunderlag Systematisk forvaring (Parm) Gallras efter sju ar
Paminnelse Systematisk forvaring (Unit 4) Gallras som tidigast efter sju ar
Kravfaktura Systematisk forvaring (Unit 4) Gallras som tidigast efter sju ar
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Process 2.2.2 L everantorsreskontra
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Unit 4, Azets, Logiq

Grafisk beskrivning

Papper/PDF-faktura inkommer
til ekonomienheten

Utbetalning

Fakturor tolkas i Azets och Fakturafil importeras till

Pappersfaktura arkiveras

fil skapas ekonomisystem

Utbetalning

E-fakturor lases in till

Unit4

Elektroniska fakturor

hamtas fran Logiq

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Pappersfaktura Systematisk forvaring Gallras efter sju ar
PDF-faktura Systematisk forvaring Gallras som tidigast efter sju ar
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Elektroniska fakturor

Systematisk forvaring

Gallras som tidigast efter sju ar 90 dagar hos Logiq, gallras aldrig

frdn Unit4
Utbetalning Se process 2.2.3 Fora huvudbok, lopande bokforing
EDI-faktura Systematisk forvaring Gallras som tidigast efter sju ar
Kompletterande underlag Systematisk forvaring Gallras efter sju ar Skannas in till pappersfaktura
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Process 2.2.3 Fora huvudbok, lopande bokforing
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen

Grafisk beskrivning

Leverantorsbetalningar:
Hamta fil frin bankgiro-

Fil lasesini

central (BGC) ekonomisystem

Eventuella Utskrift kontoutdrag

felaktigheter rattas till

hos bank

Inbetalda OCR- Ovriga in- och

kundbetalningar:
Hamta fil fran BGC

utbetalningar bokfors i
ekonomisystem

Dagbokforing avstamning
kontoutdrag mot huvudbok

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Filer fran Bankgirocentral:
leverantorsutbetalningar,
kundinbetalningar, etc.

Bankgirocentralen

Gallras vid inaktualitet

Temporar fil

Filer till Ekonomisystemet

Systematisk forvaring:
Ekonomisystemet

Gallras vid inaktualitet

Utskrift av kontoutdrag

Systematisk forvaring: Parm

Gallras efter sju ar

Underlag div utbetalningar

Systematisk forvaring: Parm

Gallras efter sju ar
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Underlag div inbetalningar

Systematisk forvaring: Parm

Gallras efter sju ar

Avstamningen

Systematisk forvaring: Parm

Gallras efter sju ar
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Process 2.2.4 Stiftelser
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Incit Xpand

Grafisk beskrivning

Gammelstilla bruks stiftelse

Inkommande Ordférande Betalas Fakturering (upprattar/ Bokfor transaktioner/

fakturor godkanner skickar) upprattar bokslut

Efterfragar protokoll och Kontaktar revisorer Paskriven Skickar alla handlingar
verksamhetsberattelse och lamnar underlag revisionsberattelse till ordférande till Skatteverket

Inkomstdeklaration

Andra stiftelser = Uppratta bokslut, skicka till revisorer, upp tillBUN/SN

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Faktura Systematisk forvaring (parm) Gallras efter sju ar Parm: Gammelstilla
Fakturaunderlag Systematisk forvaring (parm) Gallras efter sju ar Parm: Gammelstilla
Protokoll arsmote Systematisk forvaring (parm) Gallras efter sju ar Parm: Gammelstilla

100




* Hofors
kommun

Verksamhetsberittelse

Systematisk forvaring (parm)

Gallras efter sju ar

Parm: Gammelstilla

Revisionsberittelse

Systematisk forvaring (parm)

Gallras efter sju ar

Parm: Gammelstilla

Inkomstdeklaration

Systematisk forvaring (parm)

Gallras efter sju ar

Parm: Gammelstilla
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Process 2.2.5 Bokforingsorder
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktion
IT-system Unit4

Grafisk beskrivning

Kommunal bokféringslag

Arkivering

Underlag Registrering i Unit4 Fordelning kostnader

Handlingstyp Forvaras Bevaras eller gallras Anmérkning
zzls(ifsol:;;lgsunderlag Systematisk forvaring (Parm) Gallras efter sju ar

Bokféringsunderlag C e . . ..
(digitalt) Systematisk forvaring (Unit4) Gallras efter sju ar
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Process 2.2.6 Avgiftshandléggning
Arkivansvar Kommunchef, socialchef, skolchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen, handlaggare inom foérskola och dldreomsorg
IT-system ProCapita, Unit4, Treserva, Ciceron, IDATA

Grafisk beskrivning

Forskola och fritids

Placering Betalt

Avgiftshandlaggning

Aldreomsorg och LSS Ekonomifunktionen

Bistandsbeslut
om beviljad
insats

Om forandrade insatser

Betalt

Veckovis kontroll

Al e Méanadsvis Skapa Avgiftshandlaggning
Inkomstforfragan av forandrade debiteringskontroll debiteringsfil Ekonomifunktionen
insatser

Avgiftsbeslut

(verkstillighet)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Inkomstuppgifter Systematisk forvaring Gallras efter tre ar
Avgiftsbeslut Systematisk forvaring Gallras efter tre ar Verkstéllighetsbeslut
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Debiteringsjournal

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Fakturaunderlag (fysiskt)

Se process 2.2.1 Kundreskontra

Debiteringsfil

Se process 2.2.1 Kundreskontra

Paminnelse

Se process 2.2.1 Kundreskontra

Forfallolista, ej betalda
avgifter

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Kreditering av faktura,
underlag

Se process 2.2.1 Kundreskontra

Aterbetalning

Systematisk forvaring

Blankett

Delad faktura, 6nskemal
om

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Blankett
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Process

2.2.7 Statsbidrag

Arkivansvar

Kommunchef, socialchef, skolchef

Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Stratsys statsbidragsmodul, Ciceron

Grafisk beskrivning

Riksdag fattar beslut om
(riktade) statsbidrag

Bidrag tillgangligt

hos myndighet

Central avtalsansvarig
utser ansvarig for ansokan

Ansdkan hos myndighet
som beslutar

Redovisning

Information/Kontroll
utbetalning

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Cirkular fran Sveriges
kommuner och regioner

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Kontaktlista ansvariga for
ansokningar

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Ansékningshandlingar

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
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
IT-system Unit4

Grafisk beskrivning

Ansokan via Blankett fylls i Fil skickas till Fil lises in
blankett fran ekonomisystem bankgirocentral Fil ter BGC

kund pa kund (BGC) ekonomisystem

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Blankett fran kund Systematisk forvaring (Parm) Gallras efter sju ar

Systematisk forvaring

Fil till bankgirocentralen (Ekonomisystemet)

Gallras vid inaktualitet

Systematisk forvaring

Fil fran bankgirocentralen (Ekonomisystemet)

Gallras vid inaktualitet
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2.3 Upphandling och inkop

Process 2.3.1 Direktupphandling
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
Sekretess Forekommer under upphandling enligt 19 kap 3 § OSL och efter upphandling enligt 31 kap 16 8 OSL
IT-system Unit4

Den grafiska beskrivningen ger en dverblick dver processen, for detaljerade instruktioner se Hofors

Observera kommuns riktlinjer fér upphandling och inkdp, KF 2019-09-17 8 75

Grafisk beskrivning

Lag om offentlig Riktlinjer for Delegations- Attest-
N upphandling och . " .
upphandling inkép ordning forteckning

. . Direktupphandling
Nej, belopp'?over 100 _ kép av Lamplig
enligt LOU? thers leverantér

Behov uppstar

Belopp over

Nej - kontakt tas med direktupphandlingsgrans

inkdpssamordnare

Ja, se process 2.3.3
Avrop och inkép,

Ja, se process 2.3.2 Direktupphandling
Upphandling enligt - kontakta minst
tre leverantorer

KC beslutar (kan
vidaredelegeras)

1
1
1
1
1
1
1
1
bestallningar | LOU
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Med beloppsgrénser avses arstotal
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Kravspecifikation/
offertforfragan

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Forteckning leverantorer
som fatt forfragan och
kravspecifikation

Systematisk forvaring

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

Avtal

Systematisk forvaring

Gallras tre ar efter avtalets utgang

Reg Stratsys vid overstigande 100 kkr

Bestallning

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
Sekretess Forekommer under upphandling enligt 19 kap 3 § OSL och efter upphandling enligt 31 kap 16 8 OSL
IT-system Unit4

Den grafiska beskrivningen ger en dverblick dver processen, for detaljerade instruktioner se Hofors

Observera kommuns riktlinjer fér upphandling och inkdp, KF 2019-09-17 8 75

Grafisk beskrivning

Lag om offentlig Riktlinjer for Delegations- Attest-
N upphandling och . " .
upphandling inkép ordning forteckning

Behov uppstar

Belopp over
direktupphandlingsgrans
enligt LOU?

Nej - kontakt tas med

Nej, se process 2.3.1

inkbpssamordnare direktupphandling

Forenklat forfarande

KS beslutar
Ja, se process 2.3.3 Avrop

1

1

i

1

1

1

! i
och inkop, bestallningar ! i
i

1

i

1

1

1

i

Oppet forfarande

.. .. .. Ja
Belopp o6ver grans for varor

och tjanster enligt LOU?

! Med beloppsgrinser avses &rstotal
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Upphandlarprofil

Sammanstallning av uppgifter tillgangliga pa internet - med information om den upphandlande myndigheten och

dess upphandlingar

Ink6épsstatistik och
artikelstatistik, lopande
under aret

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Inképsstatistik och

artikelstatistik, Diariefors Centralarkiv efter tre ar

arssammanstallning

Anbudsdiarium Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Initiering av upphandlingsédrende

Anskaffningsbeslut Diariefors Centralarkiv efter tre ar

(protokollsutdrag)

Beslut fran namnd/

inkopsdelegation Diariefors Centralarkiv efter tre ar

(protokollsutdrag)

Ink6psanmodan/

internbestéllning

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Tjansteskrivelse/underlag
for beslut

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Fullmakt for upphandling i
samverkan

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar
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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:
anbudsinbjudan,
branschvillkor/
/-bestammelser;
kravspecifikationer,
avtalsvillkor

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Kompletterande
handlingar/upplysningar
till forfragningsunderlag

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Protokoll fran MBL-
forhandlingar (enl. 38 §
MBL)

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Vid urvalsupphandling (= under troskelvardet 2msek), selektiv upphandling (= 6ver troskelvardet 2msek) och forhandlad upphandling (=

over troskelvardet 2msek)

Ansdkningar om att fa
inkomma med anbud

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Meddelande till ej utvalda
anbudsgivare

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar
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Meddelande till utvalda
anbudsgivare

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Utvéarderingsprotokoll/
sammanstallning éver
inkomna
anbudsansoékningar

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Anbudstiden

Anbud/offerter, antagning

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Anbud/offerter, ej antagna

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Kan aven forvaras i arendet

Oppningsprotokoll

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Anbud, inte infordrade (och
inte antagna)

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Avbodjanden 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

Forfragningar fran
anbudsgivarna

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar
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Svar till anbudsgivarna pa
forfragningar

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Sandlista Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
Anbudsprovning och utvardering

Begaran om

fortydliganden, Diariefors Centralarkiv efter tre ar

kompletteringar

Minnesanteckningar fran
kontakter med referenser

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Protokoll fran
forhandlingar med Diariefors Centralarkiv efter tre ar
anbudsgivare
Protokoll fran MBL- Diariefors Centralarkiv efter tre ar

forhandlingar

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
fortydliganden,

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter tre ar
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kompletteringar - ej
antagna anbud

Tjansteanteckningar,

kontakter med leverantorer

och konsulter

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

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

Bestallningsbekriftelse

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Tilldelningsbeslut

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar

Rapport om avslutad
upphandling

Diariefors

Centralarkiv efter tre ar
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Underrattelse om avbruten

. Diariefors Centralarkiv efter tre ar
upphandling
l{pplysplng om Diariefors Centralarkiv efter tre ar
tilldelningsbeslut
bverprévnings- och Se process 1.1.7 Overklagandehanterin
overklagandearenden P o & g

Efter upphandlingen

Dokumentation av Diariefors Centralarkiv efter tre ar

avtalsuppfoljning
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Process 2.3.3 Avrop och inkop, bestallningar
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Ekonomichef
Verksamhet Ekonomifunktionen
Sekretess Forekommer under upphandling enligt 19 kap 3 § OSL och efter upphandling enligt 31 kap 16 8 OSL
IT-system Unit4
Observera Den grafiska beskrivningen ger en dverblick dver processen, for detaljerade instruktioner se Hofors

kommuns riktlinjer for upphandling och inkép, KF 2019-09-17 § 75

Grafisk beskrivning

Lag om offentlig Riktlinjer for Delegations- Attest-
. upphandling och ) . .
upphandling inkép ordning forteckning

Behovo Nej— Se processer 2.3.1, . C{m avtalet medger
uppstar 239 Nej férnyad konkurrens-
o utsattning
Ja, understiger bestalining ) ‘ Bestallningfran
30 000 kr? a > avtalade leverantorer
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Avrop/bestallning mot Systematisk forvaring Gallras efter tre ar
avtal
Garanti-/avtalshandlingar Systematisk forvaring Gallras tre ar efter avtalets utgang Reg Stratsys vid dverstigande 100 kkr
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Fakturakopior

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Foljesedlar

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Forradsrekvisitioner

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Leveransgodkdnnande

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Meddelanden fran
leverantor

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Meddelanden till
leverantor

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Reklamationer

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar
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Process 2.3.4 Bestillning av varor: café, maltidsservice
Arkivansvar Kommunchef, skolchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef, stad- och méaltidschef

Verksamhet Fritidsenheten, Entré Ungdom, Maltidsservice

Sekretess Nej

IT-system Unit4

Grafisk beskrivning
Behov av vara

Inventering av
behovet

Bestallning via Unit4
och grossister

Leveransmottagning

Kontroll av varor
och temperatur

Insortering i

forrad, kyl, frys

Hantering av
faktura for
inkop

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Bestéllningslista

Systematisk forvaring

Gallras efter tre ar

Leveranssedel

Systematisk forvaring (I cafeterian,
respektive kok, etc.)

Gallras direkt efter avprickning mot

leverans

Kontroll av temperaturer

Systematisk forvaring

Gallras efter tva ar

Faktura

Se process 2.4.2 Leverantorsreskontra
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Process 2.3.5 Kassaredovisning i Caféverksamhet
Arkivansvar Kommunchef, skolchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritidsenheten, Entré Ungdom
IT-system Nej
Grafisk beskrivning
Manadsrapport till
Dagskassa avslut . PP
ekonomi
Veckoavstamning Hamtning kontanter av Loomis —»‘
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Kassarapport Systematisk forvaring Gallras efter tio ar
Veckorapport Systematisk forvaring Gallras efter tio ar
Manadsrapport Systematisk forvaring Gallras efter tio ar

Loomis redovisning

Systematisk forvaring (Loomis

kundportal) Gallras efter tio ar

Kassarutiner

Systematisk forvaring (Handlaggare) Gallras vid inaktualitet
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Process 2.3.6 Forsakringar
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Forsakringsansvarig
Verksamhet Ekonomi
IT-system Nej

Hofors Kommunhus AB, Hofors Vatten AB, HefersEtverk-AB, Hodns Kraft AB ar medforsékrade avseende

Observera
egendom och ansvar

Grafisk beskrivning

Upphandlingspolicy

Ulpphan.dllng Vidarebefordran till Provning av Forggkrmgsbolag Arsgenomgang
forsakringar godkanner: Faktura avseende

genom maklare forsakringsbolag forsakringsbolag sjalvrisk forsakringslaget

Forsakringsdrende Process avslutas

inkommer Férsakringsbolag

avslar

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Begaran om skade-

S o Diariefors Centralarkiv efter tre ar
ersattning, skadestand

Beslut gallande begéran

om skadestand Forsakringsbolaget beslutar och beslutet forvaras hos forsakringsbolaget
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Begaran om skade-
ersattning, skadestand

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Forsakringsbrev

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Forsakringsavtal

Forsakringsmaklare hanterar och forvarar kommunens forsakringsavtal

Fastighetsforteckning

Systematisk forvaring Revideras/gallras lobpande

Anmaélan om skadegorelse

Se process 1.3.10 Hantering av brott mot och inom kommunen samt polisanmalan

Polisanmailan

Se process 1.3.10 Hantering av brott mot och inom kommunen samt polisanmalan
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2.4 Personal och fortroendevalda

Process 2.4.1 Rekrytering
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. OSL 21 kap, 39 kap (bl.a. 2 § 2 st)
IT-system Visma recruit

Grafisk beskrivning

Medarbetar- och Kompetens-
ledarskapspolicy forsorjningsstrategi
.. Behovsanalys och .
— Provning . Annonsering
kravprofil

Behov Omplacering Underlag skapas
uppstar Forflyttning och beslut fattas om
Foretradesratt publiceringskanaler

Ansdkningar

Hantering avinkomna
ansokningar med
svarsbrev

Kandidatanalys _‘o

Intervju, tester, Anstallning
arbetsprov, referenser

Aterkoppling
ovriga sokande

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en medarbetares anstallning. Personalakter forvaras i
Personalakt .. . . A s
nararkiv och flyttas till centralarkiv vid avslutad anstéallning.
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Behovsanalys Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
Kravprofil Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
Annonsunderlag Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Ansoékningshandling,
erhallen tjanst

Systematisk forvaring

Gallras efter tva ar

Ansodkningshandling, ej
erhallen tjanst

Systematisk forvaring (Visma recruit)

Gallras efter tva ar

Intervjudokumentation

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Testresultat

Diariefors i personalakt

Gallras efter tva ar eller efter
anstallnings upphdrande

Framst vid tillsattning av hogre

tjanster

Referensdokumentation

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Anstéllningsavtal

Diariefors i personalakt

Centralarkiv efter avslutad
anstallning

Forteckning 6ver beslut om
nyanstallningar
(delegationsbeslut)

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Forteckning éver beslut om

nyanstallningar rapporteras till KS
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Process 2.4.2 Anstillning 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

Arbetsschema kopplas till Egen uppsagning samt

anstallningen i PersonecP

process
av chefer

249&2.4.12

Anstéllningsavtal
inkommer

Anstallningsavtal forvaras i
nararkiv under pagaende
anstallning

Anstallningar registreras/
forandras i Personec

Avsluta i lonesystemet och
arkivera

Anstallnings Utbetalning

avslut slutlén
Vissa integreras i TC Bevakning avtal med
Pool/Multiaccess/Lasia t.0.m.-datum
Personalakt En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en medarbetares anstallning. Personalakter forvaras i

nararkiv och flyttas till centralarkiv vid avslutad anstallning.

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Centralarkiv efter avslutad

Tillfalligt forordnande Diariefors i personalakt L
anstallning
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Fellista

Gallras omgaende

Ingen forvaring, gallras omgéaende

Varningslista

Gallras omgaende

Ingen forvaring, gallras omgaende

Blankett egen uppsagning

Diariefors i personalakt

Centralarkiv efter avslutad
anstallning

Rapport namn/
/manadslon/timlén

Systematisk forvaring (Mapp G:)

Gallras efter ett ar

Rapport befattning/
/manadslén/timlén

Systematisk forvaring (Mapp G:)

Gallras efter ett ar

Rapport personnummer/
namn/léoneutmatning

Gallras omgaende

Ingen forvaring, gallras omgaende

Rapport personnummer/
/enhet/kontering

Gallras omgaende

Ingen forvaring, gallras omgaende

Rapport namn/
/franvaroorsak/manad

Gallras omgaende

Ingen forvaring, gallras omgaende

Rapport namn/franvaro

Gallras omgaende

Ingen forvaring, gallras omgéaende

Arbetsgivarintyg

Systematisk forvaring (Mapp G:)

Gallras efter tva ar
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Process 2.4.3 Hantering ID-kort/behorighet/taggar
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhetsfunktionen
IT-system ASSA Arx

Grafisk beskrivning

Riktlinjer for las, larm Rutiner vid avslutad
och passage tjanst

Forfragan Beslut om e _
tilldelning ! Kort sparras vid avslutad tjanst |

i eller borttappat kort

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Logglista Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
Beslut om tilldelning Systematisk forvaring Gallras vid laga kraft/inaktualitet
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Process 2.4.4 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. OSL 21 kap, 39 kap
IT-system Stratsys, Stella

Grafisk beskrivning

Medarbetar- och Fordelning av Arbetsmiljolagen
ledarskapspolicy arbetsuppgifter Arbetsmiljoforeskrifter

Undersokning
arbetsmiljo

— Atgarder

Immmmme RiskbedOmning
Battre arbetsmiljo

Uppfoljning av

Handlingsplan brandskyddsarbete
Utredning 1.3.4
(Olyckor, tillbud, ohalsa)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Minnesanteckningar APT Systematisk forvaring (Stratsys) Gallras vid inaktualitet
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Underlag resultat av
undersokningsmetoder

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

T.ex. rapport skyddsrond

Riskanalys

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

| Stratsys

Olycksfallsrapport

Systematisk forvaring (Stella)

Gallras vid inaktualitet

Tillbudsrapport

Systematisk forvaring (Stella)

Gallras vid inaktualitet

Hanteras i verksamhet, kopia till
personalfunktionen

Statistik

Systematisk forvaring (Stella)

Gallras vid inaktualitet

Arbetsmiljoplan

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

| Stratsys

Minnesanteckningar APT

Systematisk forvaring (Stratsys)

Gallras vid inaktualitet
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Process 2.4.5 Anmélan arbetsskada eller tillbud
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. OSL 21 kap, 39 kap
IT-system Stratsys, Stella

Grafisk beskrivning

Skada eller
tillbud Arbetsskadeanmalan Arbetsskada utreds Riskbedémning och
intraffar uppréattas atgarder
TillFK och AFA
: . . Kontroll
Tillbudsrapport . Riskbedémning och .
uppréttas Tillbud utreds stgarder Atgarder
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Arbetsskadeanmalan Systematisk forvaring (Stella) Gallras vid inaktualitet Hanteras i verksamh‘et, kopia till
personalfunktionen
. . . - . Hanteras i verksamhet, kopia till
Tillbudsrapport Systematisk forvaring (Stella) Gallras vid inaktualitet anteras i verksa 'e bia
personalfunktionen
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Riskbedémning

Systematisk forvaring (Stratsys)

Gallras vid inaktualitet

Gors i Stratsys
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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

Atergang i ordinarie

Rehabiliterings- Rehabiliterings- Processen beskrivs Rehabiliterings-
utredning paborjas behov foreligger for medarbetaren atgarder vidtas

arbete

Arbetsformagebedomning
Sjukanmalan Arbetsanpassning

Atergang inom Omplacerings-

utredning

Atergang inom ramen for
anstallning (forflyttning)

ramen for
anstallning ej mojlig

Rehabilitering
avslutas formellt

Atergang i nytt
arbete

Rehabilitering Omplacering ej

avslutas formellt mojlig Omplacering mojlig

Uppsagning personliga
skal, se process 2.5.2
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Rehabiliteringsplan Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet | Adato
Arbetsformagebedémning Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet | Adato

Omplaceringsutredning

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Erbjudande om anstallning

Se process 2.4.2 Anstallning och tillfalligt forordnande

Medarbetarens CV

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Underrattelse uppsagning
personliga skal

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Besked om uppséagning
personliga skal

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
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Process 2.4.7 Lonedversyn
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Uppgift om lon ar offentlig, i ovrigt se 39 kap. OSL
IT-system Lasia

Grafisk beskrivning

Ny l6n
enligt avtal

Lonekartlaggning och
analys

Dialog mellan
personalfunktion och
verksamheter

Medarbetarsamtal

Lonepolitisk diskussion
KSAU
Férhandlingsunderlag

Overlaggning
arbetsmarknadsparterna

Underlag infor

Lonesamtal .
lonedversyn

Overlaggning mellan
parterna

Overlaggningsprotokoll
upprattas och justeras

Forslag om ny l6n
meddelas arbetstagare

Avstamning mellan
parterna

Avstamningsprotokoll
upprattas och justeras

Ny l6n utbetalas
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Loneanalys Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Medarbetarsamtal Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Hanteras i Lasia
Lonesamtal Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Hanteras i Lasia
Statistik Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Medlemslistor

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter fem ar

Lonekartlaggning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Overlaggningsprotokoll

Systematisk forvaring (Nararkiv)

Centralarkiv efter fem ar

Avstamningsprotokoll

Systematisk forvaring (Nararkiv)

Centralarkiv efter fem ar
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Process 2.4.8 Rattstvisteforhandling
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Set.ex. OSL 19 kap. 6 §

Grafisk beskrivning

Planera/kalla till

térhandling Forhandling Protokoll upprattas
Forhandlingsframstallan Beslut Protokoll justeras
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Forhandlingsframstallan Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
Férhandlingsprotokoll Systematisk forvaring (Nararkiv) Centralarkiv efter 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.
IT-system Lasia

Grafisk beskrivning

MBL - LAS

Samverkansavtal Kollektivavtal

- T T . Forhandlings-
- Organisations- ..
framstallan

- fordndringsprocess .
. o ] arbetsbrist

Medbestammande Konstaterar berord

-férhandling personal Protokoll justeras

Beslut om ny 11-14 85 MBL, 29 § LAS Konstaterad arbetsbrist, Beslut Utifrén turordningslista
organisation turordning turordning

Erbjudande om
Tidsbegransad anstallning

anstallning upphor

Omplacerings-
utredning

Besked om att Arbetstagare
. .. . Besked om
tidsbegransad aberopar ..
I .. .. . .. uppsagning
anstallning upphor foretradesratt
Se process 2.4.2 Nytt anstéllningsavtal Anmalan Se process 2.4.2
upprattas omstéallningsfond
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Forhandlingsprotokoll Systematisk forvaring (Nararkiv) Centralarkiv efter fem ar

Forhandlingsframstallan Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Omplaceringsutredning Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Erbjudande om anstallning Systematisk forvaring (Nararkiv) Gallras vid inaktualitet

Uppséagningsbesked Systematisk forvaring (Nararkiv) Gallras vid inaktualitet

::::‘;fnﬁfgzzifgfad Systematisk forvaring (Nararkiv) Gallras vid inaktualitet

Anmalan om foretradesratt Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Lasia
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Process 2.4.10 Intresseforhandling
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen

Grafisk beskrivning

Framstallan om

att L .. . Forh i ..
Uppréatta underlag férhandling orhandling Protokoll upprattas
Onskan om forandring Beslut Protokoll justeras
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Férhandlingsprotokoll

Systematisk forvaring (Nararkiv)

Centralarkiv efter fem ar

Lokalt kollektivavtal

Systematisk forvaring (Nararkiv)

Centralarkiv efter fem ar
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Process 2.4.11 Medbestidmmandeforhandling
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen

Grafisk beskrivning

Planera/kalla till

forhandling Férhandling Protokoll upprattas
Foérhandlingsframstallan Beslut Protokoll justeras
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Férhandlingsframstéllan Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
Forhandlingsunderlag Systematisk forvaring (Nararkiv) Centralarkiv efter fem ar
Férhandlingsprotokoll Systematisk forvaring (Nararkiv) Centralarkiv efter fem ar

139




* Hofors
kommun

Process 2.4.12 Misskotsamhetsprocess
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. 39 kap OSL

Grafisk beskrivning

Virdegrund MBL - LAS Medarbetar- och
g Kollektivavtal ledaskapspolicy

Kédnnedom om ev.
misskétsamhet Nej

Medvetande- Medvetande-
N . " Beteendet
gorande samtal gorande samtal

(chef) (chef) upprepas
Chef genomfor Arbetstagare

samtal med bekraftar handelse,
arbetstagare alt bevisning finns roy Underrattelse
. skriftlig varning AB
§11

missskotsamhet?

Ev. 6verlaggning
protokollférs

>

Godtagbar
forklaring finns
Underrattelse om
uppsagning p.g.a.
personliga skal

Skriftlig varning AB Beteendet
8§11 upprepas

Ev. overlaggning
protokollfors

Uppsagning p.g.a.
personliga skal

Omplacerings- Erbjudande om ny Medarbetare tackar
utredning anstallning nej

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en medarbetares anstallning. Personalakter forvaras i
Personalakt .. . . L s
nararkiv och flyttas till centralarkiv vid avslutad anstallning.
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Dokumenterat

medvetandegoérande Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Kopia till personalfunktionen
samtal

Underrattelse om skriftlig
varning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Skriftlig varning

Diariefors i personalakt

Centralarkiv efter fem ar

Begaran om overlaggning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Overlaggningsprotokoll

Diariefors i personalakt

Centralarkiv efter fem ar

Omplaceringsutredning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Beslut om hemfoérlovning
med l6n

Diariefors i personalakt

Gallras vid inaktualitet

Se process 1.3.10 Hantering av brott
mot och inom kommunen samt
polisanmalan

Underrattelse uppsagning
personliga skal

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Besked om uppséagning
personliga skal

Diariefors i personalakt

Centralarkiv efter fem ar

Erbjudande om anstallning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet
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Process 2.4.13 Krankande sérbehandling
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. 39 kap. OSL
IT-system Stratsys, Ciceron

Grafisk beskrivning

.. s L Medarbetar- och
Véardegrund Arbetsmiljopolicy lorlasKapspolicy
Arbetsgivare far
indikation pa Beslutom

forekomst arbetsmiljéatgarder

Arbetsgivare har Arbetsgivare har Eventuell —
tal med utsatt tal med arbetsmiljé- Arbetsmiljo- Uppfdljnin
samtal med utsa samtal me J e s ppfoljining

personal anklagad utredning

Arbetsmiljéarbete

avslutas
En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en medarbetares anstallning. Personalakter forvaras i
Personalakt .. . . A s
nararkiv och flyttas till centralarkiv vid avslutad anstéallning.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

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

Diariefors om innehaller sekretess. |
personalakt
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Arbetsmiljoutredning

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter fem ar

Diarieférs om innehaller sekretess.
Personalakt om hanforlig till en
arbetstagare, Ciceron om fler an en

Arbetsmiljoplan

Systematisk forvaring

Centralarkiv efter fem ar
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Process 2.4.14 Visselblasartjanst
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
Sekretess Se t.ex. 39 kap. OSL
IT-system Human & Heart "7Human & trust”

Grafisk beskrivning

Véardegrund

Arbetsmiljopolicy

Medarbetar- och
ledarskapspolicy

Lag om skydd for
personer som rapporterar
om missférhallanden

H&H Mottagare
Ja rekommenderar att informerar berord /:\tgérdervidtas
vidta atgarder chef
Dialog genomfors Missforhallande
med Human and omfattas av
Heart visselblasarlagstiftning?
H&H Mottagare
Visselblasning Nej rekommenderar att informerar berérd Ev. atgarder vidtas
inkommer till ev. vidta atgarder chef
mottagare
Handlingstyp Férvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Dokumentation i 4rendet

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Atgardsplan

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Tas fram och hanteras av berorda

verksamheter
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Process 2.4.15 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

Val till KF

Beslut fran :
> EE— 5 Inhamtande av '
Lansstyrelsen om oreony o TP———
ny ledamot till KF P ppg

Begéaran om befrielse = Begaran hos LStom
fran uppdrag i ny ledamot tillKF
fullmaktige

Beslut fran KF

Begaran om befrielse = Beslut om entledigande och
fran uppdrag i ersattare i kompetent organ
bolag/namnd
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Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Kontakt- och
personuppgifter till
politiker

Systematisk forvaring (Arkivskap) Gallras vid inaktualitet

Fortroendemannaregister/
matrikel

Sammanstallning av
personuppgiftsbehandlingar enligt
GDPR

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Forteckning av uppgifter
for utbetalning av arvode

Se process 2.5.10 Fortroendevalda, kontaktpersoner och familjehem

Sekretessforbindelse fran
politiker

Systematisk forvaring (Arkivskap) Gallras efter mandatperiod

Begiran om befrielse fran
uppdrag i KF

Godkanns av KF som begar fyllnad

Centralarkiv efter tre ar .
av Lansstyrelsen

Diariefors

Begiran om befrielse fran
uppdrag i namnder och
bolag

Diariefors Centralarkiv efter tre ar Beslutas av KF, se 4 kap 6 § KL

Beslut om att utse ny
fortroendevald i KF

Diariefors Centralarkiv efter tre ar Fran Lansstyrelsen

Beslut om att utse
fortroendevald i
bolag/namnd,
protokollsutdrag

Diariefors Centralarkiv efter tre ar
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Process 2.4.16 Partistod
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kanslichef
Verksamhet Kanslifunktionen
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

K u Regler for kommunalt
ommunatlagen partistéd

Tjansteskrivelse

Faststalld

1.1.1 Politiskt beslut

Utbetalning av

Redovisning av Redovisning av
partistod inkommer partistod lamnas till

partistdd till KS i tid KF

Redovisning av Partistod betalas

mandatférdelning om partistéd partistdd inkommer inte ut for
i KF ejitid nastkommande ar
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Redovisning av partistod
inklusive granskningsintyg

Diariefors i samlingsarende for
mandatperiod

Centralarkiv efter mandatperiod

Tjansteskrivelse

Diariefors i samlingsarende for
mandatperiod

Se 1.1.2 Arendehandléggning

Beslut om utbetalning av
partistod
(protokollsutdrag)

Diariefors i samlingsarende for
mandatperiod

Se 1.1.2 Arendehandléggning
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Utbetalningsorder

Se 2.2.3 Fora huvudbok, ldpande bokforing (Underlag div utbetalningar)
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2.5 Utbetalning av ersattningar

Process 2.5.1 Beslut om l6neutmétning
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef

Verksamhet

Personalfunktionen

IT-system

Personec P

Grafisk beskrivning

Beslut om loneutmatning

Registrering i lonesystem

Arkivering
Beslut om upphorande
Handlingstyp Foérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Beslut om loneutmatning Systematisk forvaring (Parm) Gallras efter tva ar
Beslut om upphérande av Systematisk forvaring (Parm) Gallras efter tva ar

utmatning
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Process 2.5.2 Rekvirering narvaroerséttning for arbetsmarknadsatgarder
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef

Verksamhet

Personalfunktionen

IT-system

Arbetsformedlingen rekvirera

Grafisk beskrivning

Narvarorapport fran rekvirera

Kontering per person

Overlamning till
IFO godkanner ekonomifunktion
merkostnadsersattningar i
systemet rekvirera

Handlingstyp

Foérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Exceldokument med
summaersattning per
person/konteringslista

Systematisk férvaring (mapp pa

Gallras efter ett ar
dator)

Avisering om utbetalt
belopp

Systematisk férvaring (mapp pa

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

Grafisk beskrivning

Lonekorning och
efterarbete (manual)

Skapa lonefil Skicka lonefil till bank

Forarbete

Aterfa bekraftelse fran
bank

Efterarbete

Handlingstyp Férvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Fel & varningslista

Gallras omgaende

Attest fran bank Systematisk forvaring (Parm) Gallras efter sju ar

Logfiler Systematisk frvaring (mapp pd Gallras efter sju ar
dator)

Kvittens fran bank Systematisk forvaring (Parm) Gallras efter sju ar
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Underlag till kronofogden

Systematisk forvaring (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

Manual for reserdkning

Kontroll och registrering i

lonesystem

Loneunderlag inkommer

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

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Lonetillagg Diariefors i personalakt Se personalakt ovan

Lonebeslut Diariefors i personalakt Se personalakt ovan

Tjanstgoringsrapport Diariefors i personalakt Se personalakt ovan
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Kostavdrag

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter tva ar

Forskjuten arbetstid

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter tva ar

Franvaro intermittenta

Dokumentskap

Gallras efter tva ar

Ledighetsansokan (ldngre
ledighetsperioder)

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter tva ar

Bevakas

Overtid

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter tva ar

Motorvarmaravdrag

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter tva ar

Héalsopeng

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter sju ar

Personligt utlagg

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter sju ar

Fullmakt

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter tva ar

Avdrag for privata
kostnader

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter tva ar

Skattesedel

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter sex ar
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Reserdkning med kvitto

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter sju ar

Reserakning utan kvitto

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter tva ar

Omvandla semesterdagar
tilltimmar eller
kontantersattning

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter tva ar

Semesterlonevaxling

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras tva ar efter avslutad vaxling
och/eller anstallning

Handledartillagg

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter tva ar

Uppdragstagare/
familjehem

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras vid inaktualitet
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Process 2.5.5 Avisering om sjukfranvaro till Férsékringskassan
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

Skapa fil for sjukfranvaro Rapport FK hemsida

Bearbetning i Personec P genererar
sjukfranvaro fran sjukdag 15

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras

Anmarkning

Sjukfranvarofil

Systematisk férvaring Gallras efter tva ar
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Process 2.5.6 Aterbetalning av lon via faktura
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Personec P

Grafisk beskrivning

Loneskuld uppstar och justerasii

Skapa fakturaunderlag

Overlamning fakturaunderlag till

lonesystemet ekonomifunktion
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Fakturaunderlag Systematisk forvaring (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

Forfragan inkommer

Skapa uppgift i lOnesystem

Uppgift skickas

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en medarbetares anstallning. Personalakter forvaras i

Personalakt nararkiv och flyttas till centralarkiv vid avslutad anstallning.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmérkning
Inkomstuppgift Gallras omgaende

Forfragan om
inkomstuppgift fran FK

Systematisk forvaring (Mapp pa
dator)

Gallras efter tva ar

Anstallningsbekraftelse

Systematisk forvaring (Mapp pa
dator)

Gallras efter tva ar

Lonevaxling

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter sju ar
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Arbetsgivarintyg

Systematisk forvaring (Mapp pa
dator)

Gallras efter tva ar

Tjanstgoringsintyg

Diariefors i 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

Bevaka och registrera Skicka underlag till
e Skapa underlag .
underlagi lonesystem Forsakringskassan
Beslut om Beslut fran
hogriskskydd Forsakringskassan
inkommer
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Fra : E sk (Parm) Sal : o o
Blankett . .. . . o o
Férsakringskassan Systematisk forvaring (Parm) Gallras efter tva ar
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Process 2.5.9 Pensionsbrev
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktion

Grafisk beskrivning

Mottagande av anstélldas
pensionsbrev fran KPA Ett exemplar skickas till den
anstallde

Ett exemplar sparas i personakt

Pensionshjalpen hjalper kommunen i fragor som rér pension

En personalakt innehaller personuppgifter och uppgifter om en medarbetares anstallning. Personalakter forvaras i

Personalakt nararkiv och flyttas till centralarkiv vid avslutad anstallning
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Pensionsbrev Diariefors i personalakt Se personalakt ovan
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Process 2.5.10 Rapportering anstallningsuppgifter och loner till KPA
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Personec P, Nya KPA Direkt (NKD)

Grafisk beskrivning

KPA rapportering - helar,
halvar, delar (rutin for)

Fil skickas till Hoforshus

Gor eventuellt manuella
justeringar i NKD

Rapporter/Kontroller AL eress o 2 NI °

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Skapa filer

F.!l med ar.lstallnmgs- och Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
lébneuppgifter
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Process 2.5.11 Utbetalning laga pensionsavgifter
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Nya KPA Direkt/Pensionsvalet, Personec P

Grafisk beskrivning

Utbetalning laga avgifter

Betala ut ersattning via

lonesystem

Hamta rapport for laga avgifter
hos Pensionsvalet

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Rapport fran Pensionsvalet Systematisk forvaring Gallras efter tva ar
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Process 2.5.12 Fortroendevalda, kontaktpersoner och familjehem
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare HR-chef
Verksamhet Personalfunktionen
IT-system Personec P

Grafisk beskrivning

Loneunderlag och
uppdragsuppgifterinkommer

Information registreras i mappar

Underlag registreras i Personec P

Laggs i parm

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras Anmaérkning

Personuppgifter for
utbetalning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Uppdragsuppgifter

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter ett ar

Léoneunderlag

Systematisk forvaring (Parm)

Gallras efter sju ar

Sammanstéallning av
ersattning for utbetalning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet
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2.6 Maltidsservice

Process 2.6.1 Beviljande av specialkost
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Stad- och maltidschef
Verksamhet Maltidsservice
Sekretess Ja
IT-system Nej

Grafisk beskrivning

Blankett och intyg inkommer

Vid behov: Kéksansvarig och
vardnadshavare traffas for att
diskutera barnets behov

Lamnas tillforskola/skola; Nytt intyg varje lasar samt vid

forandringar

intyg vidarebefordras till kok

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Systematisk forvaring i respektive

Specialkostblankett K6k Gallras vid inaktualitet Uppdateras minst en gang/ar
Medicinskt Systematisk forvaring i respektive - . . .
utlatande/likarintyg KBk Gallras vid 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, €iceron
Grafisk beskrivning
Egenkontroll kok

Egenkontroller

dokumenteras

Anticimex och VGS utfor Resultat vidarebefordras
kontroller i samtliga till ansvarig inom
kommunens kok maltidsservice

Vidarebefordras vid
behov till HoforsHus

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras

Anmarkning

Egenkontroll

Systematisk forvaring (Webbaserat

. . Gallras efter tre ar
arkiv Anticimex)

Livsmedelsinspektion
protokoll/rapport

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Meddelande till ndAmnd
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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 skolmjélksstddansdkan

Grafisk beskrivning

Inkopsstatistik fran
mejerivaruleverantor

Sammanstallnin Inkopsstatistik fran
& mejerivaruleverantor

Beslut/utbetalning

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Ansckan |nI°<lus.|-ve Diariefors Gallras efter tio ar

underlag fran koken

Inképsstatistik Diariefors Gallras efter tio ar

Beslut Diariefors Gallras efter tio ar
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2.7 IT- och telefoni

Process 2.7.1 Felanmélan
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare IT-chef
Verksamhet IT-funktionen
Sekretess Nej
IT-system Inuit

Grafisk beskrivning

Arendet registreras

i Inuit

Felanmalan inkommer
via telefon eller mejl

Kan arendet losas
direkt?

Ja Anvandaren meddelas

Arendet stangs med
losningsbeskrivning

. i Inuit
. Arendet tilldelas en tekniker L
Nej . A sm
som felsoker och atgardar
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Inkommen felanmalan

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Tidigast sex manader efter avslutat
arende

Meddelande till avsdndare

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Tidigast sex manader efter avslutat
arende

Losningsbeskrivning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Inaktuell vid systembyte
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Process 2.7.2 Bestillning av anvéndarkonto
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare IT-chef
Verksamhet IT-funktionen
Sekretess Nej
IT-system Inuit

Grafisk beskrivning

Arendet registreras

i Inuit

Bestallning inkommer via

bestallningsformular i Inuit

eller via mejl

Tekniker begar

komplettering

Ej komplett

Tilldelad tekniker kontroller

om informationen ar
komplett

Komplett Tekniker skapar

konto

Arendet stings med
aterkoppling till

bestéllare
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Inkommen bestéallning Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Tidigast sex m:rneandde; efter avslutat
Arendehistorik Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Tidigast sex m:rneandde; efter avslutat
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7. Medborgarservice

7.1 Anlaggningar

Process 7.1.1 Driftrutiner och forvaltning av idrottsanléggningar
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritidsenheten
Sekretess Nej

Grafisk beskrivning

Arlig sasongsverksamhet

en—> Under sasong Nedstangning

Sasongsavslut

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Systematisk forvaring (K: under

Maskinjournaler Fritidsenheten)

Gallras efter tio ar

Vattenprover Systematisk forvaring och K: Gallras efter tio ar

Serviceprotokoll Systematisk forvaring Gallras efter tio ar
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Stadrutiner

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras arligen

Larmrutiner

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras arligen

Incidentrapporter

Systematisk forvaring

Gallras efter tio ar

Egen kontroll café

Systematisk forvaring

Gallras efter tio ar
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Process 7.1.2 Bokning av lokaler
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system FRI

Grafisk beskrivning

Lokal/anlaggning for

uthyrning

Bokningsforfragan gme Registrering

Bekraftelse Kontrakt

Fakturering

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras Anmarkning

Bokningsforfragan

Lokalbokningsmeijl

Gallras efter atgardat

Bokningsbekraftelse

Skickas via FRI

Gallras efter atgardat

Mejlkorrenspondens

Lokalbokningsmeijl

Gallras efter atgardat

Kontrakt

Systematisk forvaring

Gallras efter fem ar
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Nyckelkvittenser

Systematisk forvaring

Gallras efter aterlamnad nyckel

Avtal vid lagerverksamhet

Systematisk forvaring

Gallras efter fem ar

Kundregister

Systematisk forvaring (FRI)

Gallras och uppdateras en gang per
ar

Objektsregister med
hyresregler

Systematisk forvaring (FRI)

Uppdateras regelbundet

Manuella fakturaunderlag

Systematisk forvaring

Gallras efter tio ar

173




* Hofors
kommun

Process 7.1.3 Motionsspar och leder
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system Stratsys

Grafisk beskrivning

Arlig sisongsverksamhet

°4m—> Under sasong Nedstangning

Sasongsavslut
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Avtal om skotsel Systematisk forvaring Gallras tre ar efter avtalets utgang Kopia i Stratsys
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Process 7.1.4 Concept Gymi Hoforshallen
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system Actor
Grafisk beskrivning
Redovisning
och ersattning
fran Concept
Registrering i Kontrakt skickas Redovisning av Utbetalning till
Actor till Concept gymkontrakt Concept
Ansdkan
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Medlemsavtal Systematisk forvaring (Nararkiv)

Gallras efter avslutat medlemskap

Kundregister i Actor

Systematisk forvaring (Actor)

Gallras efter avslutat medlemskap

Redovisning till Concept

Systematisk forvaring (Handlaggare)

Gallras efter fem ar

Redovisning fran Concept

Systematisk forvaring (Handlaggare)

Gallras efter fem ar
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7.2 Foreningsstod

Process 7.2.1 Normstyrda bidrag
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritidsenheten
Sekretess Nej
IT-system Ciceron, FRI

Grafisk beskrivning

Ansokan

Registreras i
Ciceron

Beslut
(delegation/namnd)

Eventuell
komplettering

Utrakning och
registrering i FRI

Granskning

Tjansteskrivelse Underrattelse

Utbetalning
(vid beviljning)

Handlingstyp

Foérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Ansékningshandling

Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Foreningens
Verksamhetsberittelse

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Foreningens
Arsredovisning

Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

176




* Hofors
kommun

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 Arendehandlaggning

Protokollsutdrag (beslut i
arende)

Se process 1.1.2 Arendehandléggning

Underrattelse Systematisk forvaring Gallras efter tre ar

Internt underlag/berékning C . i o

infor kommande bidrag Systematisk forvaring (Handlaggare) Gallras efter tre ar

Iljbju‘.jan R Systematisk forvaring Centralarkiv efter tre ar

foreningsjubileum

Underl . . . o
ndertag Systematisk forvaring Centralarkiv efter tre ar

foreningsbildande
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Process 7.2.2 Foreningsregister
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kultur- och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system FRI

Grafisk beskrivning

Kundregister i FRI

Uppdateringar

Publicering pa hofors.se

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Foreningsregister

Systematisk forvaring (FRI)

Gallras och uppdateras en gang per
ar

Underlag fran forening

Systematisk forvaring (FRI)

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras direkt i FRI
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7.3 Lotterier
Process 7.3.1 Lotteritillstand
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kultur-och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system FRI
Grafisk beskrivning
Ansodkan Beslut

Registrering i FRI

Tillsatta

Underrattelse
kontrollant

Fakturering av
tillstand

Bevakning av

tillstand
Handlingstyp Foérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
feeggiissttr:rriizi‘;s:otterier Systematisk forvaring Gallras efter fem ar Registrering far galla hogst fem ar.
Ansdkan om tillstand Systematisk forvaring Gallras vid inaktuellt

Beslut om tillstand

Systematisk forvaring

(FRI/Handlaggare) Centralarkiv efter tre ar
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Anmalan om tidpunkt for
lotteri inom tillstandstiden

Systematisk forvaring
(FRI/Handlaggare)

Centralarkiv efter tre ar
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Process 7.3.2 Lotteriredovisning
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Kultur-och fritidschef
Verksamhet Fritid
Sekretess Nej
IT-system FRI

Grafisk beskrivning

Redovisning av lotteri till

kontrollant
Redovisning till Registrering och Utbetalning av
lotterihandlaggare utrakning kontrollantarvode
Fakturering av
arvodet till sokande
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Systematisk forvaring

Lotteriredovisningar (FRI/Handlaggare)

Gallras efter fem ar
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7.4 Trygghetsfragor
Process 7.4.1 Lagesbild och atgardsplan for brottsforebyggande arbete
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Sakerhetschef
Verksamhet Sakerhets- och beredskapsfunktionen
Sekretess OSL
IT-system Ciceron
Handlingstyp Foérvaras Bevaras eller gallras Anmé&rkning
Lagesbild Diariefors Centralarkiv efter tre ar
Atgérdsplan Diariefors Centralarkiv efter tre ar

Dokumentation fran
trygghetsvandring

Systematisk forvaring (Hos
handlaggare Hoforshus)

Gallras nar ny upprattas

Lagesbild fran
verksamheter

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Dokumentation av
medborgardialog och
trygghetsundersokningar

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Rapport fran rondering

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Arlig sammanstillning av
EST

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Kamerabevakning

Se process 1.3.9 Kamerabevakning
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7.5 Borgerlig vigsel
Process 7.5.1 Borgerlig vigselforrattning
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Vigselhandlaggare
Verksamhet Kansli
Kommentar Forordnande av vigselforrattare beslutas av Lansstyrelsen

Grafisk beskrivning

Aktenskapsbalken Vigselférordningen

Insamling av intyg Kontroll vigselintyg . . Intyg sands till Redovisning
och uppgifter & hindersprovning el gemem o) Skatteverket verkstallda vigslar
Onskan Vigselintyg
. * Hindersproévning
vigsel Vigselplats
* Vittnen
* Bokning av forrattare
e Datum
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Kontaktu ifter C e . - .
. .. [.)'pg Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet
vigselforrattarna
Bokning av vigsel Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

183




* Hofors
kommun

Protokoll vid borgerlig
vigsel

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Forrattarens protokoll. Original
skickas arligen till Lansstyrelsen.

Vigselbevis Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Original 6éverlamnas till brudpar.
Ylgsellntyg/ Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Original skickas F|ll Skatteverket
intyg partnerskap efter vigsel.

Hindersprovning intyg

Systematisk forvaring

Gallras efter tva ar

Redovisning verkstallda
vigslar (arvodesunderlag
vigselforrattare)

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Sands till Lansstyrelsen tillsammans
med originalprotokoll vid borgerlig
vigsel

Kommunstyrelsens forslag
pa vigselférrattare
(protokollsutdrag)

Se process 1.1.1 Politiskt beslutsfattande

Kommunstyrelsens
yttrande om
vigselforrattare
(protokollsutdrag)

Se process 2.1.6 Remisser

Ansokningshandling (inkl.
kunskapsprov)

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Forordnande som

vigselférrattare (beslut fran Diariefors Gallras vid inaktualitet Original forvaras hos Lansstyrelsen
Lansstyrelsen)

Entledigande av

vigselférrattare (beslut fran Diariefors Gallras vid inaktualitet Original forvaras hos Lansstyrelsen

Lansstyrelsen)
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