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Dokumenthanteringsplan IT-funktionen, sektorn for teknik
och forvaltningsstod

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen faststiller Dokumenthanteringsplan IT-funktionen och
dartill kopplade gallringsbeslut.

Sammanfattning av arendet

Enligt kommunens arkivreglemente, som antogs av kommunfullméktige den
26 februari 2018 1 § 31, ska varje myndighet (ndmnd) upprétta en
dokumenthanteringsplan som redovisar myndighetens aktuella handlingar
samt gallringsfrister. Allmédnna handlingar fir inte forstoras utan att det sker
med stod av gallringsbeslut eller enligt lag eller férordning. Gallringsbeslut
fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som styrdokument for allminna
handlingar inom myndigheten och anger vilka handlingar som fér gallras,
nir detta ska ske, vilka handlingar som ska bevaras for framtiden och
forvaringsplatser for handlingarna.

Revidering har gjorts av den dokumenthanteringsplan for IT-funktionen
som faststélldes 2018. Dokumenthanteringsplanen har anpassats utifrdn
funktionens enheter sa att handlingstyperna listas under respektive enhet.
Nya handlingar har tillkommit f6r samtliga enheter inom funktionen.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse 7 april 2022
e Dokumenthanteringsplan IT-funktionen
e Dokumenthanteringsplan IT-funktionen 2018

Per-Arne Larsson Therese Wéngblad
Sektorschef Administrativ chef

1(1)
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Beskrivning
Dokumenthanteringsplanen redogor for vilka typer av handlingar som férekommer inom sektorn och dess funktioner/enheter. Planen klargor ocksa vilka
handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras, var handlingarna forvaras under pagaende arbete samt om och i sé fall nér de ska skickas vidare till

kommunens centrala arkiv. Vid oséikerhet kring hur en handling ska hanteras eller om den inte dir beskriven i dokumenthanteringsplanen kontaktas
sektorns registrator.

Rubrikforklaringar

Handlingstyp: Vilken sorts handling som berdrs, t.ex. ett avtal eller ett delegationsbeslut.
Sortering: Vilken ordning handlingarna stér i, t.ex. diarienummer eller kronologisk.
Forvaring: Forvaringsplats under pagdende arbete, kan vara digitalt och/eller fysiskt.

Bevaras/Gallras: Om handlingen ska bevaras eller om den ska gallras (sldngas/forstoras) och i s fall nér den ska gallras. Handlingar som ska bevaras
overldmnas till kommunarkivet av arkivredogdrare pa respektive enhet. Lista pa arkivredogorare finns hos sektorns registrator och pa kommunarkivet.

Overforing till kommunarkiv: Om handlingen ska limnas in till kommunarkivet stir det t ex 2 &r”, vilket betyder att en bevarandehandling som
uppréttas/inkommer 2018 ska dverforas till kommunarkivet 2021. Om forvaringen sker digitalt ska bevarandehandlingen tas ut pa papper for leverans till

kommunarkivet. Om handlingen inte ska 6verforas till kommunarkivet star det ”Nej” 1 detta falt.

Anmiérkning: Om det finns nigon ytterligare information som ar viktig vid hanteringen av en viss handling star det hér.
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5. Sektorn for teknik och forvaltningsstod

Har redovisas handlingar som tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomrade och som hanteras inom sektorn for teknik och férvaltningsstod.

5.1 Allmén administration — Vanligt forekommande handlingar hos alla sektorns funktioner.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
under pagiende kommunarkiv
arbete
Avtal for verksamhetskritiska Kronologisk ordn. Nérarkiv TOF Bevaras 2 ar efter avtalet Avtal for sddant som &r nddvéandigt for
varor och tjanster Diarienummer Platina gatt ut att kunna bedriva verksamhet. Avtal
forvaras i ndrarkiv TOF och i Platina.
Avtal, rutinméssiga Per funktion och Nérarkiv TOF Gallras 2 ar efter Nej En 6verenskommelse ska tolkas som
kronologisk ordn. avtalet gatt ut ett rutinméssigt avtal.
Gallras vid avtalets utgang.
Begéran om utlimnande av Kronologisk ordn. E-postsystem Handling lamnas ut | 2 ar (Géller endast | Avslag (handling eller del av handling
allmén handling Platina i sin helhet: Gallras | nir handling eller lamnas inte ut): Kontakta registrator
- Handling l&mnas ut i sin del av handling inte | for diarieforing. Om den som begért
helhet Handling/del av lamnas ut.) ut handling 6nskar beslut som kan
- Avslag (handling eller del handling ldmnas overklagas ska funktionschef
av handling ldmnas inte ut) inte ut: Bevaras underteckna ett overklagningsbart
avslagsbeslut.
Delegationsbeslut Kronologisk ordn. Tjansterum registrator Bevaras 2 ar Om beslutsunderlaget inte finns med
Diarienummer Platina ska det finnas hénvisning till

registrerad handling. Noteras pé
delegationsbeslutet.
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Ekonomi

Se dokumenthanteringsplan Ekonomi for
information kring vilka handlingar som
ska bevaras respektive gallras.

Enkétsvar av betydelse Diarienummer E-postsystem Bevaras 2 ar Kontakta registrator vid osékerhet om
Platina enkitsvar ar av betydelse eller inte.

Exempel pa enkétsvar av betydelse &r
om en myndighet skickat ut enkéten.

Enkétsvar av tillféllig och ringa E-postsystem Gallras vid Nej Kontakta registrator vid osékerhet

betydelse inaktualitet om enkétsvar dr av betydelse eller inte.

Friskvérdskvitton Per funktion Nararkiv TOF Gallras efter 10 ar | Nej Kvitton for aktiviteter som en anstilld
har ansokt om friskvardsbidrag for ska
sdttas in 1 en pérm for &ndamalet som
stér 1 ndrarkiv Kabelvéigen 4. Ansvarig
chef alternativt registrator ansvarar for
att kvitton sétts i pArmen.

Husmoten Kronologisk ordn. Microsoft Teams Gallras efter 2 ar | Nej Registrator ansvarar for gallring.

- Anteckningar
Korrespondens av betydelse Kronologisk ordn. Nérarkiv TOF Bevaras 2 ar Exempel: saker som tillfor drendet
Diarienummer Platina nagot, saker dar det instinktivt kdnns

viktigt att spara och dokumentera
korrespondens.Kontakta registrator for
radgivning och eventuell diarieforing.

Korrespondens av tillfallig och E-postsystem Gallras vid Nej Exempel: reklam, enklare fragor och

ringa betydelse Tjénsterum inaktualitet saker som inte tillfor ett d&rende négot.

Projekt Kronologisk ordn. Nérarkiv TOF Se anmérkning Giiller storre projekt

Diarienummer Platina Se dokumenthanteringsplan Projekt for

information kring vilka handlingar som
ska bevaras respektive gallras.

Systemforvaltningsplan Microsoft Teams Ajourhalles Nej Uppdateras arligen av systemforvaltare

verksamhet och systemforvaltare IT
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Upphandlingsidrenden Kronologisk ordn. Nérarkiv TOF Se anmérkning Se dokumenthanteringsplan
Diarienummer Platina Upphandling for information kring vilka
Tendsign handlingar som ska bevaras respektive
gallras.
5.1.1 Personal
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmiirkning
under pagiende kommunarkiv
arbete
Anhoriglista Microsoft Teams Ajourhélles Nej Hur eller om uppgifter till anhoériga
Pérm nararkiv upprittas och forvaras beslutas av
respektive chef.
Anstillningsavtal Personnummer Personalakt hos Bevaras Se anmérkning Upprittas pa resp. enhet/funktion och
loneadministrator skickas till loneadministrator for
sortering i personalakt och bevarande.
Underlag for delegationsbeslut skickas
till sektorns registrator.
Ansdkningshandlingar, ej Offentligajobb.se Gallras efter 2 ar | Nej Ansvarig chef méste avsluta
erhéllen tjdnst rekryteringen pa offentligajobb.se.
Diérefter sker automatisk gallring efter tva
ar.
Semesterlista och rutiner Microsoft Teams Gallras vid Nej
inaktualitet
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Tillbud- och arbetsskadeanmaélan

STELLA

Bevaras

2 ar

En arbetsskada eller ett tillbud ska
rapporteras i STELLA.

Via programmet utreder ansvarig chef
hindelsen och f6ljer upp.

I STELLA finns dven mojligheten {or
medarbetare att direkt anméla till
forsakringsbolaget AFA vid arbetsskador.
Hirryda kommun och AFA vill att alla
arbetsskadoranméls via STELLA till
AFA. Personalavdelningen ansvarar for
att bevara handlingarna.

5.1.2 Protokoll och anteckningar

Handlingstyp Sortering

Forvaringsplats
under pagiende
arbete

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmiirkning

APT Kronologisk ordn.

Microsoft Teams

Gallras efter 2 ar

Nej

Arbetsmiljoronder
- Fysisk
- Digital

Kronologisk ordn.

Microsoft Teams
Nérarkiv TOF

Bevaras

2 ar

Fysisk arbetsmiljorond: Undertecknat
original l&mnas till sektorns registrator.
Ansvarig chef behaller kopia.

Digital arbetsmiljérond: Undertecknat
original lamnas till sektorns registrator.
Forvaras 1 Teams, registrator skriver ut
och for over till parm i nérarkivet efter
varje arsskifte.

Enhetsrad

Funktionen har inte enhetsrad, eventuella
drenden behandlas i sektorsradet.

Funktionsmoten

Kronologisk ordn.

Microsoft Teams

Gallras efter 2 ar

Nej

Moten med hela IT-funktionen

Ledningsgruppsmoten IT

Kronologisk ordn.

Microsoft Teams

Gallras efter 2 ar

Nej

Specifikt for IT-funktionen
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MBL-protokoll

Kronologisk ordn.

Nérarkiv personalavd.
Nararkiv TOF

Bevaras — se
anmarkning

15 ar

5ar

Da representant fran personal-
avdelningen ansvarar for métet forvaras
protokollet i personal-avdelningens arkiv.
I annat fall férvaras det i nérarkiv TOF.

Verksamhetsrad Funktionen har inte verksamhetsrad,
eventuella drenden behandlas i
sektorsradet.

5.5 Enhetsspecifika dokument — Handlingar som &r specifika for den aktuella funktionen/enheten

5.5.1 IT-service

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning

under pagiende kommunarkiv
arbete

Knowledge base - kunskapsdatabas IT:s drendehanterings- Ajourhalles Nej Kunskapsartiklar

system

Service request Per kategori IT:s drendehanterings- Gallras efter 10 ar | Nej Med service request avses bestillningar,

system felanmélningar och support

Teknisk dokumentation IT:s drendehanterings- Ajourhalles Nej Olika typer av teknisk dokumentation,

system
Microsoft Teams
O:/

exempelvis inventariehantering
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5.5.2 IT-stab

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras| Overforing till Anmérkning
wmder pagiende kommunarkiv
arbete
Beslutsunderlag Microsoft Teams Bevaras 24r Avser forstudier infor inkop av
Platina héardvara och program. IT-funktionen
skickar dessa handlingar till registrator
for diarieforing/bevarande.
Processbeskrivningar Microsoft Teams Ajourhalles Nej Processbeskrivningar baserat pa
- Change ramverket ITIL. Ajourhalles, nya
- RFNS processbeskrivningar kan tillkomma.
- Incident
- Problem
Projekthandlingar Microsoft Teams Bevaras 2 ar IT-funktionen bedémer vilken
- Dokumentation av dokumentation utdver projektdirektiv,
vikt/intresse slutrapporter och utvéirderingar som &r
- Projektdirektiv av vikt och intresse och ska bevaras.
- Slutrapporter
- Utvérderingar
Rollbeskrivning, Microsoft Teams Ajourhalles Nej
uppdragsbeskrivning
Styrdokument Microsoft Teams Ajourhalles Nej
- Basforvaltning [T
- Informationssékerhet inom IT-
funktionen
- IT-sékerhetsarbete
- Strategisk plan IT
- Styrdokument for 6verlamning
- Styrdokument servicefonster
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5.5.3 IT-teknik

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
under pagiende kommunarkiv
arbete
Checklistor Microsoft Teams Ajourhélles Nej Enheten skapar checklistor for
- Vid avveckling specifika moment.
- Vid uppsittning
Knowledge base - kunskapsdatabas IT:s drendehanterings- Ajourhalles Nej Kunskapsartiklar.
system
Loggar Kronologisk ordning | I respektive system Ajourhalles Nej Gallras — gallringstiden varierar
beroende pa system.
Rutinbeskrivning och Microsoft Teams Ajourhélles Nej O:\-katalogen anvénds for sidant som
systemdokumentation O:\-katalogen inte fir forvaras i Microsoft Teams.
ITSM-system
Service request Per kategori IT:s drendehanterings- Gallras efter 10 ar [Nej Med service request avses
system bestillningar, felanmélningar och
support.
Systemforteckning/Infrastruktur Microsoft Teams Ajourhalles Nej Dokumentation som anger vilken
tekniker som ansvarar for vilken
infrastruktur/system.
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HARRYDA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN Forsta giltighetsdag: 2018-04-09

Myndighet/arkivbildare: Kommunstyrelsen
Sektor: Teknik och forvaltningsstod
Verksamhet: IT-funktionen
Antagandedatum: 2018-04-09

1. Allman administration

Beskrivning

For sektorn for teknik och forvaltningsstod ar registratorn huvudansvarig for postdppning och registrering. Dokument under ”Allmén administration” dr sddana som
oftast &r gemensamma for sektorns funktioner. Nagra dokument &r dock specifika for den aktuella funktionen. Dokumenten ar uppdelade utifran:

Allmant

Personal

Protokoll och anteckningar

Riktlinjer, policys och planer

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Overforing till | Bevaras/Gallras | Anmarkning
under pagaende kommunarkiv | efter antal ar
arbete
Delegationsbeslut Kronologisk ordn. | Nérarkiv TOF 2ar Bevaras Om beslutsunderlaget inte finns

med ska det finnas hanvisning till
registrerad handling. Noteras pa
delegationsbeslutet.

Auvtal, rutinméssiga Enligt register Nararkiv TOF Vid inaktualitet Gallras vid avtalets utgang.

Awvtalets placering styrs av vilken
enhet som avtalet tillhor.

1
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats
under pagaende
arbete

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/Gallras
efter antal ar

Anmarkning

Avtal géllande verksamhet
och verksamhetskritiska varor
och tjanster

Kronologisk ordn.

Nararkiv TOF

Bevaras

Finns dven i Platina.

Avtal, interna i forvaltningen

Per sektor

Vid inaktualitet

Avtal (samt eventuella bilagor)
med andra sektorer,
verksamheter/funktioner, enheter.
Systemsakerhetsplan och
systemskiss ska bifogas.

Korrespondens av tillfallig

E-postsystem,

Vid inaktualitet

och ringa betydelse tjansterum

Korrespondens av betydelse | Kronologisk ordn. | Nérarkiv TOF Bevaras Finns dven i Platina
Enkatsvar av tillfallig och Tjansterum Vid inaktualitet

ringa betydelse

Enkatsvar av betydelse Kronologisk ordn. | Nararkiv TOF Bevaras Enkatsvar diariefors i Platina.

Polisanmélningar

Vid inaktualitet

Respektive funktion uppréttar egen
rutin. Vid behov av uppgifter fran
specifik anmalan eller statistik kan
polisen kontaktas.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Overforing till | Bevaras/Gallras | Anmarkning
under pagaende kommunarkiv | efter antal ar
arbete
Projekt Se dokumenthanteringsplan
Projekt.
Galler storre projekt.
Upphandling Se dokumenthanteringsplan
Upphandling.
Ekonomi Se dokumenthanteringsplan
Ekonomifunktionen
1.1 Personal
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Overforing till | Bevaras/Gallras | Anmarkning

under pagaende
arbete

kommunarkiv

efter antal ar

Anhoriglista

PS Sjalvservice

Ajourhalles

Det finns mojlighet att lagga in
uppgifter om anhorig i PS
Sjalvservice. Hur uppgifter till
anhdriga upprattas beslutas av
respektive chef.

Semesterlista och rutiner

O:\katalog

Vid inaktualitet
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats
under pagaende
arbete

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/Gallras
efter antal ar

Anmarkning

Ansokningshandlingar, ej
erhallen tjanst

Offentligajobb.se

Tjansterum, ansvarig
chef

26 manader

Ansvarig chef maste avsluta
rekryteringen pa offentligajobb.se
Dérefter sker automatik gallring
efter 26 manader.

Interna s6kande som ej gar via
offentligajobb.se

Anstallningsavtal

Uppréttas pa resp. enhet/funktion
och skickas till 1bneadministrator
for sortering i personalakt.

Underlag for delegationsbeslut
skickas till sektorns registrator.

Tillbud- och
arbetsskadeanmalan

LISA

Vid inaktualitet

En arbetsskada eller ett tillbud ska
rapporteras i LISA.

Via programmet utreder ansvarig
chef handelsen och foljer upp.

I LISA finns aven mojligheten for
medarbetare att direkt anmala till
forsakringsbolaget AFA vid
arbetsskador. Harryda kommun
och AFA vill att alla arbetsskador
anmals via LISA till AFA.

4
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1.2 Protokoll och anteckningar

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats
under pagaende
arbete

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/Gallras
efter antal ar

Anmarkning

APT Kronologisk ordn. | Teams 2ar

- IT-teknik

- IT-service

Enhetsrad Eventuella arenden behandlas i
sektorssradet.

Fysisk arbetsmiljérond Nérarkiv TOF 2 ar Bevaras Undertecknat original skickas till
sektorns AC.
Arbetsmiljéronden genomfors av
ansvarig chef. Ansvarig chef
behaller kopia.

MBL-protokoll Kronologisk ordn. | Nararkiv personalavd. | 15 ar Bevaras Da representant fran
personalavdelningen deltar

Nararkiv TOF 5ar forvaras protokollet i

personalavdelningens arkiv. Om sa
inte &r fallet forvaras de i nararkiv
(TOF).

5
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2. Enhetsspecifika dokument

Beskrivning
Dessa dokument &r upprattade av och specifika for den aktuella enheten.
2.1 IT-teknik
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Overforing till | Bevaras/Gallras | Anmarkning
under pagaende kommunarkiv | efter antal ar
arbete
Bestallningar av program IT:s &rendehanterings- Vid inaktualitet Bestallningar fran
system verksamheter/funktioner.
Rutinbeskrivning och Teams Ajourhalles Wiki och Evernote anvands ocksa
systemdokumentation — skall vara dverfort 2020.
Loggar | respektive system Ajourhalles Gallras av systemet
2.2 IT-service
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Overforing till | Bevaras/Gallras | Anmarkning

under pagaende
arbete

kommunarkiv

efter antal ar

Felanmalan

Per kategori

IT:s
arendehanteringssyste
m

Vid inakutalitet

Markeras vid avslut.
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