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Inledning

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sékvégar till alla handlingstyper som samordningsforbundet hanterar i sin verksamhet. Den ar
dessutom samordningsférbundets gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstéras och nir).

Forutom dokumenthanteringsplan finns ytterligare ett par styrdokument rérande dokumenthantering som en myndighet behdver upprétta for att tillgodose lagstiftningen.
Enligt Offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och Arkivlagen (1990:782) skall en beskrivning av samordningsforbundets arkiv och allmdnna handlingar uppréttas.
Aktuella versioner av dessa styrdokument bildggs till dokumenthanteringsplanen.

Dokumenthanteringsplanen med bilagor ses dver kontinuerligt. Det 4r Samordningsforbundet som efter samrad med arkivmyndigheten
(kommunstyrelsen) fattar beslut om eventuella dndringar och tillagg.

Samordningsforbundet Insjoriket kommer fr o m 220901 f tillgang till det digitala diariesystemet Ciceron, som anvinds inom Mélndals stad. Overgéng till det digitala
systemet kommer att ske successivt, dock ska alla handlingar som inkommit fr o m 220901 in i det digitala systemet. Vissa handlingar kommer dock &ven i fortséttningen
sparas dven i pappersform, och bevaras i Mdlndals stads stadsarkiv.



1. Styrande processer

Verksamhetsomriade

1.1 Ledning

Process

1.1.1 Styra forbundet

Processbeskrivning

Samordningsforbundet bedriver ingen egen verksamhet utan denna ar utlagd pa respektive myndigheter. Férbundet finansierar dock verksamheterna
helt eller delvis, har uppféljningsansvar och formulerar syfte och mal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Beredning Motesanteckningar Bevaras Papper fram till 220831, dérefter
Ciceron
Handldggning Tjéansteskrivelser Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
Ciceron
Korrespondens Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet. Brev, skrivelser som bedéms ha

Ciceron

betydelse for utgdngen av drende eller som bidrar till
mojligheten att f6lja ett d&rendes gang eller av andra orsaker
kan behovas i framtiden, t ex d& de kan ha réttslig betydelse
eller da de dokumenterar ett beslut eller en




medborgarfriga eller av andra orsaker ar av
betydelse for verksamheten.

Promemoria, Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |1 det diarieférda drendet. Géller PM eller anteckning som
minnesanteckningar Ciceron tillfor sakuppgift till drende.
PM eller annan anteckning som inte tillfor drende
sakuppgift riknas som arbetsmaterial enligt
Tryckfrihetsférordningen och behdver inte beslut for att
kunna gallras.
Utredningar Bevaras Papper fram till 220831, darefter | I det diarieforda drendet. Ingér som underlag till beslut
Ciceron
Korrespondens av betydelse Bevaras Papper fram till 220831, darefter |1 det diarieforda drendet.
for drendet Ciceron
Fatta beslut Kallelser och Bevaras Papper fram till 220831, darefter | I motesadministrationen. Publiceras till inbjudna via mail
foredragningslistor till Ciceron
sammantriden
Styrelsens protokoll Bevaras Papper fram till 220831, darefter | I kronologisk ordning. Bevaras fortséttningsvis dven i

dven 1 Ciceron

pappersform vid sidan av Ciceron.

Anslagsbevis for styrelsens
protokoll

Gallras nér
overklagningstid
en gatt ut

Papper

Anslés pa respektive
myndighet och kommuns anslagstavla




Verksamhetsomriade

1.1. Ledning

Process

1.1.3 Verksamhetsledning

Processbeskrivning

Arligen upprittas styrande och redovisande dokument hos samordningsférbundet.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Planera verksamheten Budget Bevaras Papper fram till 220831, darefter | I det diarieforda drendet.
Ciceron
Verksamhetsplan Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |I det diarieforda drendet.
Ciceron
Verksamhetsdokument Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |I det diarieférda &rendet. Innehéller specifik ledning for
Ciceron verksamheten
Maotesanteckningar fran 2 ar Filserver Hos handliaggare
styrgruppen
Foljda upp verksamheten Arsberittelse Bevaras Papper fram till 220831, darefter | I det diarieforda drendet.
dven i Ciceron
Delérsberittelse Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet.

dven 1 Ciceron




Uppfdljningar och
utvérderingar

Bevaras

Papper fram till 220831, dérefter
Ciceron

I det diarieforda drendet.

Verksamhetsomrade

1.1. Ledning

Process

1.1.4. Myndighetsredovisning

Processbeskrivning

Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) ar staden skyldig att lamna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Lamna rdkenskapssammandrag till | Utskrift pa kopia pé arlig 5 ar Digitalt
statistiska centralbyran riakenskapssammandrag

Underlag uppgiftslamning Sar Digital

Korrespondens med statistiska |5 ar Digitalt

centralbyran rérande

rakenskapssammandrag

Arsrapportering nyckeltal frin | 5 &r Digitalt

statistiska centralbyran




Lamna Ovriga uppgifter till SCB | Utskrift kopia pa inldmnad 5 ar Digitalt
kvartalsenkét med prognos
Utskrift kopia pa inlimnad 5 ar Digitalt
kreditmarknadsstatistik
Underlag uppgiftslamning Sar Digitalt
Korrespondens med Statistiska |5 ar Digitalt

centralbyrén rorande ovrigt

uppgiftsldmnande
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade
Processen innehéller 6vergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och 6verenskommelser mellan kommunen och externa
1.1 .Ledning parter.
Process
1.1.6 Omvirld
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning




Traffa 6verenskommelser Samarbetsavtal Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet.
Ciceron
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade
' I processen beskrivs hanteringen av drenden dér Samordningsforbundet dnskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga remisser,
1.1. Ledning betinkanden, drenden frin andra huvudmiin eller liknande.
Process

1.1.7 Yttrande

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Hantera yttrande Inkommande remiss Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet.
Ciceron
Svar pa remiss Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |I det diarieforda drendet.
Ciceron
Begéran om yttrande Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |I det diarieforda drendet.
Ciceron
Yttrande Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet.

Ciceron




Hantera enkiéter

Inkommande enkdét Vid inaktualitet Papper eller digitalt Bevaras hos handlaggare. Om enkédten beddms vara av stor
betydelse for verksamheten rekommenderar stadsarkivet att
den diariefors och bevaras

Svar pa enkit Vid inaktualitet Papper eller digitalt Bevaras hos handlaggare. Om enkéten beddms vara av stor
betydelse for verksamheten rekommenderar stadsarkivet att
den diariefors och bevaras

Verksamhetsomrade

1.2. Styrning

Process

1.2.1  Hantera styrande

Processbeskrivning

I processen beskrivs hanteringen av styrande dokument som Samordningsforbundet beslutar for att hantera sin verksamhet

dokument
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Besluta om styrande dokument Styrande dokument Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |1 det diarieforda drendet

Ciceron




Verksamhetsomriade

1.2. Organisering

Process

1.3. Organisera verksamheten

Processbeskrivning

I processen beskrivs organiseringen av Samordningsforbundet

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmirkning

Besluta om dndringar i
organisation

Organisationsschema

Bevaras

Papper och digitalt

I det diarieforda drendet samt pa hemsidan




Verksamhetsomriade

1.4. Demokrati och insyn

Process

1.4.1 Allménhetens insyn och
overklagande

Processbeskrivning

I processen ingér aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nér det kommer till insyn i offentlig verksambhet, 6verklagande av
myndighetsbeslut och personlig integritet.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Skydda personlig integritet Register over personuppgifts- | Bevaras Ciceron Sker en gang per ar i samband med intern kontroll
behandlingar
Begiran frin den registrerade | Gallras vid Papper/Outlook Avser begiran om registerutdrag, dndring, radering,
inaktualitet begransningar
Svar pé begiran Gallras vid Papper/Outlook Avser begdran om registerutdrag, dndring, radering,
inaktualitet begrinsningar
Avslag pa begéran Bevaras Ciceron Avser begéran om registerutdrag, dndring, radering,

begrinsningar




Anmailan om Bevaras Ciceron Avser kopia pd anmélan som gors via tillsynsmyndoghetens
personuppgiftincident till e-tjénst
tillsynsmyndigheten
Dokumentation av Bevaras Ciceron Avser beskrivning av vad som har intraffat och hur det har
personuppgiftsincident hanterats
Konsekvensbeddmning Bevaras Ciceron Avser dven handlingsplan och beslut om atgéarder,
uppfoljning
Beslut med anledning av Bevaras Ciceron Avser storre stéllningstaganden och beslut av
ansvarsskyldighet verksamhetsansvarig. Till exempel att paborja viss
personuppgiftsbehandling.
Rapport for internkontroll av Bevaras Ciceron Redovisas érligen for personuppgiftsansvarig
GDPR
Hantering av allmén handling Begéran om allmén handling | Gallras vid Papper eller digitalt (Outlook)
inaktualitet
Svar pa begdran om allmén Gallras vid Papper eller digitalt
handling inaktualitet
Avslag pé begéran om allmidn | Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
handling Ciceron
Overklagande och omprévning Overklagande av beslut Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieférda drendet. Exempelvis tilldelningsbeslut i
Ciceron samband med upphandlingar
Avvisning av forsent inkommit | Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |1 det diarieforda drendet

overklagande

Ciceron




Beslut om omproévning Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
Ciceron

Avge yttrande till hogre instans | Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
Ciceron

Utredning kopplat till yttrande | Bevaras Papper fram till 220831, darefter |1 det diarieférda drendet

Ciceron

2.Stodjande processer

Verksamhetsomriade

2.Stodjande process

Process

2.1 Informationsforvaltning

Processbeskrivning

Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krévs for en planerad, systematisk och uthéllig informationsforvaltning. Arkivhantering
och registratur dr delar av denna forvaltning men hér ingér dven informationssdkerhet och verksamhetsnéira systemforvaltning

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Registratur Medgivande for postoppning | Vid anstillningens | Papper/filserver Hos personen som dppnar post
upphdrande
Diarium Bevaras Papper fram till 220831, dédrefter | Utgor register. Sokbart for allmdnheten

Ciceron




Verksamhetsomrade

2.Stodjande process

Process

2.2 Systemforvaltning och
arkitektur

Korrespondens av betydelse Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
Ciceron

Korrespondens av tillfallig Gallras vid Papper eller digitalt Hos handliaggare

eller ringa betydelse inaktualitet

Dokumenthanteringsplan Bevaras Papper och digitalt fram till I det diarieforda drendet
220831, darefter Ciceron

Arkivforteckning Uppdateras Papper och digitalt I Visual Arkiv

16pande
Processbeskrivning

Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administration, styra, forbereda och verkstilla drift. Systemforvaltningen ska dven stodja

anvindandet av IT-st6d.

Arbete med systemforvaltningen handlar om att f6lja verksamhetens behov och krav och stddja befintliga funktioner och tjdnster men
dven implementera nya funktioner.

Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-mil;jo.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.2 systemférvaltning & arkitektur

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmirkning




Verksamhetsomriade

3. Stdédjande process

Process

2.3.1 Kompetensforsorjning

Processbeskrivning

Anstillningsavtal och 6vriga handlingstyper rorande kompetensférsorjning bevaras och diariefors.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetsystem Anmérkning
Avtal Anstéllningsavtal Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |I det diarieforda drenden
Ciceron
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

2. Stédjande process

Process

2.4. Ekonomiadministration

Den ekonomiska administrationen for Samordningsforbundet Soredo AB.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning




Fakturor PDF-faktura via mail Gallras var tredje | Digitalt Sparas digitalt i affarssystemet Fortnox
ar
E-faktura Gallras var tredje | Digitalt Sparas i affirssystemet Fortnox
ar
Privata utligg Gallras var tredje | Digitalt/papper I det diarieforda drendet i en parm i kassaskéapet pa Kansliet
ar
Processbeskrivning

Verksamhetsomriade

2. Stodjande process

Process

2.5 Inkop

Samordningsforbundet inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU maéste inkop ske enligt bestdmda regler. Reglerna ér
till for att myndigheten ska kopa de produkter/tjanster som bast uppfyller de krav som myndigheten stdllt. Upphandling skots utifran principen att det
skall ske till ldgsta mojliga totalkostnad

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmirkning




Verksamhetsomriade

2. Stodjande process

Process

2.5.1 Upphandla varor, tjinster
och ramavtal

Processbeskrivning

Samordningsforbundet upphandlar varor och tjdnster utifrén den rddande lagstiftningen,

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Begira in anbud Forfrdgningsunderlag, Bevaras Papper fram till 220831, darefter | I det diarieférda drendet.
anbudsinbjudan, Ciceron (anbudsinbjudan, branschvillkor, kravspecifikationer,
branschvillkor, avtalsvillkor, annonsering)
kravspecifikationer, Vid éppen/forenklad uophandli
avtalsvillkor, annonsering 1¢ oppen/toreniiat upphanciing
Forbereda atgéarder infor inkop Anbud for sent inkomna Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet

Ciceron

Kuvert/emballage som
innehallit inkomna anbud

Gallras vid avtals-
spérrens utgang

Handldggare

Bjuda in anbudsgivare Ansokningsinbjudningar Bevars Papper fram till 220831, dérefter |I det diarieférda drendet
Ciceron
Ansokningar om att fa Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet

ankomma med anbud, antagna

Ciceron




Ansokningar om att fa Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
ankomma med anbud, ej Ciceron
antagna
Nej-tack-brev/avbdjande att Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
delta i upphandling Ciceron
Utvéarderingsprotokoll/ Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |1 det diarieforda drendet
sammanstillning dver Ciceron
kvalificering av anbuds-
ansdkningar/
intresseanmalningar

Utvérdera anbud Meddelande till anbudsgivare, | Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
utvalda Ciceron
Meddelande till anbudsgivare, | Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |1 det diarieforda drendet
¢j utvalda Ciceron
Anbudsforteckning/6ppningspr | Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
otokoll Ciceron
Begiran om och svar pa Vid inaktualitet Papper I det diarieforda drendet
fortydligande/kompletteringar
Svar till anbudsgivare pa Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |1 det diarieforda drendet

forfragningar

Ciceron

Korrespondens med
anbudsgivare av tillfallig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet

Papper

Bevaras hos upphandlaren




Leverantorsvarderingar/ Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |1 det diarieférda drendet
kreditupplysningar, kontroll av Ciceron
anbudsgivare
Tilldelningsbeslut Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
Ciceron

Dokumentation fran provning, | Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |1 det diarieférda drendet
tester, muntlig presentation Ciceron
samt tagande av referenser
Anbudssammanstéllning/utvir | Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
dering Ciceron

Avbryta upphandling Beslut om avbruten Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
upphandling Ciceron

Teckna avtal Avtal med bilagor Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |1 det diarieforda drendet

Ciceron

Korrespondens med Gallras vid Papper eller digitalt Hos upphandlaren
leverantorer efter att avtal inaktualitet
slutits
Prisandringsmeddelanden, Bevaras Papper fram till 220831, dérefter | I det diarieforda drendet
avtalsforlangningar Ciceron
Prislista/prisjustering Bevaras Papper fram till 220831, dérefter |1 det diarieforda drendet

Ciceron







