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och forvaltningsstod

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen faststiller Dokumenthanteringsplan mdltidsservice och
dartill kopplade gallringsbeslut.

Sammanfattning av arendet

Enligt kommunens arkivreglemente, som antogs av kommunfullméktige den
26 februari 2018 § 31, ska varje myndighet (ndmnd) uppritta 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 maltidsservice
som faststélldes 2018. Dokumenthanteringsplanen har fortydligats genom
att lista handlingar i alfabetisk ordning och ett antal handlingar som ar
allménna for sektorn savél som specifika for funktionen har lagts till
dokumenthanteringsplanen.

Beslutsunderlag

e Tjinsteskrivelse 13 juni 2022
e Dokumenthanteringsplan méltidsservice
e Dokumenthanteringsplan maltidsservice 2018

Per-Arne Larsson Lennart Sandberg
Sektorschef Funktionschef
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Beskrivning
Dokumenthanteringsplanen redogor for vilka typer av handlingar som férekommer inom sektorn och dess funktioner/enheter. Planen klargdr 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 berérs, 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 tillhdr kommunstyrelsens verksamhetsomrade och som hanteras inom sektorn for teknik och forvaltningsstod.

5.1 Allmén administration — Vanligt forckommande 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 dr nddvéandigt
varor och tjanster Diarienummer Platina gatt ut for att kunna bedriva verksamhet.
Avtal forvaras i1 niararkiv 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.
Begiran om utlimnande av Kronologisk ordn. E-postsystem Handling ldmnas ut| 2 &r Avslag (handling eller del av handling
allmén handling Platina i sin helhet: Gallras| (Géller endast nér lamnas inte ut): Kontakta registrator
- Handling ldmnas ut i sin handling eller del av | for diarieforing. Om den som begért ut
helhet Handling/del av handling inte l&mnas| handling 6nskar beslut som kan
- Avslag (handling eller del handling ldmnas ut.) overklagas ska funktionschef
av handling 1dmnas 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 hinvisning till

registrerad handling. Noteras pa
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 ansvarar for att kvitton sétts in i
parmen. Chef kan vid behov be att
registrator sitter in kvitton i parmen.
Husmoten Kronologisk ordn. Microsoft Teams Gallras efter 2 &r | 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 Tjansterum inaktualitet saker som inte tillfor ett drende 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 Ajourhélles 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 nérarkiv upprittas och forvaras beslutas av
respektive chef.
Anstillningsavtal Personnummer Personalakt hos Bevaras Se anmérkning Upprittas pa resp. enhet/funktion och
loneadministrator skickas till I6neadministrator 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 tjanst 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 foljer upp.

I STELLA finns dven mojligheten for
medarbetare att direkt anméla till
forsakringsbolaget AFA vid arbetsskador.
Hirryda kommun och AFA vill att alla
arbetsskador anmdls via STELLA till
AFA. Personalfunktionen 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 arbetsmiljorond: Forvaras i
Teams, registrator skriver ut och for éver
till pdrm 1 nérarkivet efter varje arsskifte.
Pé protokollet ska det framga vilket
skyddsombud som deltagit.

Enhetsrad

Kronologisk ordn.

Nérarkiv TOF

Bevaras

2 ar

MBL-protokoll

Kronologisk ordn.

Nérarkiv personalavd.
Naérarkiv TOF

Bevaras — se
anmérkning

15 ar

5ar

Da representant fran personalfunktionen
ansvarar for métet forvaras protokollet i
personalfunktionens arkiv. [ annat fall
forvaras det i nérarkiv TOF.
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Verksamhetsrad

Kronologisk ordn.

Niérarkiv TOF
Microsoft Teams

Bevaras

2 ar

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

5.6.1 Miltidsservice
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
under pagiende kommunarkiv
arbete
Anmaélan/ansdkan om specialkost | Kronologisk ordn. Open-E Gallras vid Nej Anmélan/ansokan gors via e-tjénst.
- Etiska skél Parm kok forskola/skola | inaktualitet Kostutvecklare hanterar ansdkningar och|
- Medicinska skal inkommet underlag och vidarebefordrar
en kopia av det till respektive
forskolas/skolas funktionsbrevlada.
Egenkontroll livsmedelshantering | Kronologisk ordn. Webax Gallras efter 2 &r | Nej Krav frdn milj6- och hélsa.
Ekonomi maltidsservice Verifikationsordning | Nérarkiv TOF Underlag for Nej Faktureringsunderlag for
- Faktureringsunderlag Raindance internfakturering internfakturering forvaras i Raindance
Internfakturering och extern Open-E gallras efter 2 ar och Open-E, ovrigt i nirarkiv TOF.
fakturering Ovrigt gallras efter
- Foljesedel, inventarier 10 r
- Kassarapporter bokforing
- Utgiftsredovisning/utlégg
Lista ekologiska livsmedel Digitalt hos kostutvecklare| Ajourhélles Nej
Matsedlar Kronologisk ordn. Digitalt hos kostutvecklare| Bevaras Arligen Matsedlar for forskola och skola bevaras
- Forskola terminsvis. Matsedlar for dldreomsorg
- Skola bevaras 4 veckomatsedlar per ar.
- Aldreomsorg
Matsvinn Hos miljéutvecklare Bevaras 2 é&r Handlingar som ska bevaras avser:

Platina

Projektbeskrivning, moétesanteckningar,
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informationsmaterial, tidningsklipp,
delrapporter och slutrapporter.

Medgivande om loneavdrag for Kronologisk ordn. Open-E Gallras (se Nej Hanteras i Open-E via tva olika e-
maltider anmarkning) tjénster. En specifikt for anstéllda pa
- Kostavdrag for anstéllda pa maltidsservice och en for Gvriga
maltidsservice anstillda. Kostavdrag for anstéllda pa
- Kostavdrag for 6vriga anstillda maltidsservice gallras vid inaktualitet
som koper skolmaéltider eller om det sker ndgon foréndring
géllande typ av avdrag. Kostavdrag for
Ovriga anstéllda som koper skolméltider
gallras automatiskt nir nagon avslutar
sin tjanst eller byter tjanst.
Personalavdelningen ansvarar for
forvaring och gallring géllande
kostavdrag for ovriga anstédllda som
kdper skolmaltider.
Néringsviardesberdkningar Mashi Gallras efter 5 &r | Nej Sammanstills av kostutvecklaren i
verksamhetssystemet Mashi. Ny
handling uppréttas vid varje terminsstart
i samband med framtagande av
matsedlar.
Portionsstatistik Microsoft Teams Gallras efter 5 ar | Nej
Révarubudget Microsoft Teams Gallras efter 5 ar | Nej Varje kok ansvarar for att rapportera sin
budget i Microsoft Teams.
Styrdokument méltidsservice Microsoft Teams Ajourhélles Nej Livsmedelspolicy beslutas av kommun-
- Alternativratter inom styrelsen, dvriga styrdokument beslutas
dldreomsorgen av funktionschef maltidsservice.
- Livsmedelspolicy
- Riktlinjer socker
Tillbudsrapport matdverkanslighet Nérarkiv TOF Bevaras 5 ar Fran och med 2021 anvénds en e-tjdnst
Open-E for att rapportera tillbud. Handlingarna

forvaras i OpenE. Aldre handlingar
forvaras i pdrm nérarkiv TOF.
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Vikarierutiner

Microsoft Teams

Ajourhalles

Nej
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HARRYDA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN Forsta giltighetsdag: 2018-04-09

Myndighet/arkivbildare: Kommunstyrelsen
Sektor: Teknik och forvaltningsstod
Verksamhet: Maltidsservice
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 sédana som
oftast ar gemensamma for sektorns funktioner. Nagra dokument ar 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 2 ar Bevaras Om beslutsunderlaget inte finns

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

Avtal, rutinméssiga Enligt register Nérarkiv TOF Vid inaktualitet En Gverenskommelse ska tolkas
Nararkiv Solsten som ett rutinmassigt avtal.

Gallras vid avtalets utgang.

1
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Avtalets placering styrs av vilken
enhet som avtalet tillhor.

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.

Korrespondens av tillféllig

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. | Platina Arsvis Bevaras

Polisanmélningar

Vid inaktualitet

Respektive funktion uppréttar egen
rutin. Vid behov av uppgifter fran
specifik anmalan eller statistik kan
polisen kontaktas.

2
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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

Bokstavsordning

Tjansterum
personalsamordnare

Ajourhalles

Semesterlista och rutiner

Digitalt, O:\katalog

Vid inaktualitet

3
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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

Page 485 of 1165




1.2 Ekonomi

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats
under pagaende
arbete

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/Gallras
efter antal ar

Anmarkning

Redovisning balanskonto

- Kassarapporter
- Kontrollremsor

- Utgiftsredovisning

Verifikationsordn.

Nararkiv TOF

10 &r

Innevarande ar finns i tjansterum
enhetschef.

Inventarier, foljesedel

Obijektsvis

Digitalt, O:\katalog

Vid inakutalitet

Galler storre kdksutrustning som
inte kops in av
fastighetsfunktionen.

Under 2018 kommer mapp for
kodksutrustning laggas in kopplat
till fastighets objekt.

1.3 Protokoll och anteckningar

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats
under pagaende
arbete

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/Gallras
efter antal ar

Anmarkning

APT Kronologisk ordn. | Tjansterum ansvarig 2 ar
chef
Verksamhetsrad Kronologisk ordn. | Nérarkiv TOF 2ar Bevaras

5
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats
under pagaende
arbete

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/Gallras
efter antal ar

Anmarkning

Enhetsrad Kronologisk ordn. | Tjénsterum ansvarig 2ar Bevaras
chef

Fysisk arbetsmiljérond Kronologisk ordn. | Nérarkiv TOF 2 ar Bevaras Underlag lamnas av funktionschef
Platina till AC.

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

Nérarkiv TOF

personalavdelningen deltar
forvaras protokollet i
personalavdelningens arkiv. Om sa
inte &r fallet forvaras de i nérarkiv
(TOF).

1.4 Riktlinjer, policys och planer

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats
under pagaende
arbete

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/Gallras
efter antal ar

Anmarkning

Livsmedelspolicy

Kronologisk ordn.

Platina

Vid inaktualietet

Finns aven pa kommunens
intranét.

6
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2. Enhetsspecifika dokument

Beskrivning

Dessa dokument &r upprattade av och specifika for den aktuella enheten.

2.1 Maltidsservice

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats
under pagaende
arbete

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/Gallras
efter antal ar

Anmarkning

Egenkontroll Kronologisk ordn. | Webax 2ar Krav fran miljo och halsa.
livsmedelshantering
Néaringsvardesberakningar Mashi Vid inaktualitet Sammanstélls av kostutvecklaren i
verksamhetssystemet Mashi.
Ny upprattas vid varje termin (var
och host).
Tillbud specialkost Kronologisk ordn. | Nararkiv TOF 5ar Bevaras
- Rapporter Platina
Matsedlar Digitalt tjansterum, 3ar Bevaras Matsedel forskola och skola
- Forskola Terminsvis kostutvecklaren bevaras terminsvis.
- Grundskola Terminsvis Matsedel aldreomsorg bevaras 4
- Aldreomsorg Veckovis Platina veckomatsedlar per ar.

Intyg allergi

Vid inaktualitet

Ansokan/intyg via e-tjanst pa
harryda.se

Ansvar for intygets forvaring har
ansvarig enhetschef pa
forskola/skola. Enhetschefen
ansvarar for att fordela intyget till
berdrda.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats
under pagaende
arbete

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/Gallras
efter antal ar

Anmarkning

Intyg etiska/etniska skal

Vid inaktualitet

Ansokan/intyg via e-tjanst pa
harryda.se

Ansvar for intygets forvaring har
ansvarig enhetschef pa
forskola/skola. Enhetschefen
ansvarar for att fordela intyget till
berdrda.

Matsvinn
— Projekthandlingar

Platina

Efter avslutat
projekt

Bevaras

— Projektbeskrivning

— Motesanteckningar

— Informationsmaterial

— Tidningsklipp

— Delrapporter/Slutrapport

8
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