INFORMATIONSHANTERINGSPLANER FOR NACKA KOMMUN

INLEDNING

Enligt arkivlagen ska allmanna handlingar bevaras. Gallring far endast goras efter
beslut, vilket vanligtvis sker genom faststéllelse av informationshanteringsplanen
(ihp) i ansvarig namnd/styrelse eller pa delegation.

UPPBYGGNAD IHP

Informationshanteringsplanen delas in utifran verksamhetsomrade,
processgrupp och process. Dessa tre nivaer utgar fran den klassificeringsstruktur
som ar framtagen for Platina och som dven information som e-arkiverats fran
olika system ar taggad med i kommunens e-arkiv. lhp:n blir darfor ocksa en hjalp
vid diarieforing for verksamheten eftersom man snabbt kan se vilken process en
viss handling ska diarieféras under.

BEGREPPSFORKLARING

Handlingstyp

Benamning pa de handlingar ni hanterar, exempelvis: tjansteskrivelse, protokoll,
anmalan. Lagg aven till eventuell alternativ bendmning pa handlingen. Det ska
tydligt framga for personal i verksamheten men ocksa for allmanheten vilken
information som avses. Fortydliganden kan goras i anmarkningsfaltet.

Bevara/Gallra

Har anges om handlingarna ska bevaras, d v s sparas for alltid, eller gallras, d v s
kastas genom kontrollerad forstorelse. Handlingar med bevarandestatus ska
skickas till kommunarkivet efter angiven tid. Gallring av sekretesshandlingar sker
alltid genom att dessa laggs i speciella sekretesskarl eller genom strimling i
dokumentforstorare.

Gallringsfristen, d v s den tid som maste forflyta innan beslutad gallring far ske,
raknas som innevarande ar + 1. Exempelvis: om en handling ar daterad under
2018 med gallringsfristen 2 ar, ska den gallras i januari 2021. Detta gors for att
underlatta gallringen, sa att alla handlingar fran ett och samma ar kan gallras
samtidigt. Gallringsfristen vid inaktualitet innebar att handlingen kastas nar den
inte langre behovs i verksamheten, d v s verksamheten bestammer sjalv nar
detta intraffar. Innehaller handlingen personuppgifter beh6vs vanligtvis en
tidsbegransad gallringsfrist.

Nar man tar stallning till vilken gallringsfrist som ska gélla behdver man ta hdansyn
till juridiska krav, verksamhetens egna behov, revisionskrav, allmanhetens
intresse, framtida forskningsbehov etc.

BEGREPPSFORKLARING (forts.)

Ansvarig

| denna ruta skrivs vilken funktion som ar ansvarig fér hanteringen av
informationen samt att informationen férvaras/dverfdrs dit den ska, t.ex.
handlaggare, enhetschef, namndsekreterare, koordinator m.fl.

Hantering/Forvaring

Beskriver hur man hanterar och var man forvarar informationen, t.ex. att den
diarieférs i Platina, halls alfabetiskt i nararkiv, projektmapp pa Q eller
samarbetsyta (namn) pa SharePoint. Ibland anvands begreppet systematisk
forvaring och med det menas forvaring i egen logisk ordning.

OSL (Offentlighets- och sekretesslag)

Har anges om informationen omfattas av sekretess. Valj mellan:

Ja - komplettera gérna med: 1 for svag sekretess (rakt skaderekvisit), 2 for stark
sekretess (omvand skaderekvisit), Nej eller F6rekommer. Sekretessparagraf laggs
till i anmarkningsfaltet.

GDPR (férekomst av personuppgifter — frivilligt filt)

Har anges om informationen innehaller personuppgifter. Valj mellan:

0 inga personuppgifter eller harmlésa personuppgifter fér anstdllda i kommunen
eller politiker/fértroendevalda. Detta géller personuppgifter som behandlas i
egenskap av deras uppdrag eller anstallning i kommunen.

1 harmlésa personuppagifter for évriga, (t ex namn, adress, e-post).

2 extra skyddsvérda och kénsliga personuppgifter.

Till kommunarkivet

Tid nar informationen ska levereras till kommunarkivet. Analogt material skickas
efter rensning tillsammans med ett reversal. Digital information skickas till e-
arkivet efter ifyllnad av intresseanmalan eller annan éverenskommelse. | bada
fallen ska kommunarkivet kontaktas fore leverans for att sakerstélla leveransens
kvalitet. Kétid kan forekomma fér digitala leveranser. For handlingar som
diariefors i Platina sker overforingen till e-arkivet centralt via registraturen.

Anmirkning

Har anges ovrig information som ni bedomer ar viktigt att kdnna till. Det kan rora
kopplingar till andra handlingar eller enheter, fortydliganden av uppgifter i dvriga
kolumner, sekretessparagraf som berdr handlingstypen m.m.

Inledning ihp
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN
Enhet/verksamhet: KOMMUNGEMENSAM IHP FOR INKOPSPROCESSEN

Beslutad: pi delegation av enhetschefen f6r kommunarkivet, anmald i KS 2020-02-17 §33 Dnr: KFKS 2020/47
Upprittad: 2020-01-17

Overgripande information som ror inkdpsprocessen:

Under anbudsprocessen rader absolut sekretess tills dess tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap. §3).

Ett nytt diarienummer hamtas fran Platina vid

1) inledande av upphandling,
2) ingdende av avtal och
3) vid eventuell 6verprévning.

Samtliga nya diarienummer inom upphandlingsdrendet ska referera till varandra genom tillhérande referensfunktion i Platina.

Vid inledande av upphandling inom exploateringsomradet ska, om det finns ett specifikt projektnummer for kommunen, detta anges i rubriken eller i beskrivningsrutan for

arendet i Platina.

Utskrift: 2020-02-19

Uppdaterad:

BEVARA/ | HANTERING/ TILL KOMMUN- .

HANDLINGSTYP GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL GDPR ARKIVET ANMARKNING
2.4.2 Genomfora upphandling
Inleda upphandling Bevaras Platina Inkdpare Nej Forekommer |5 ar efter avslut Avser samtliga upphandlingsférfaranden,
- tjansteskrivelse aven fornyad konkurrensutsattning.
- delegationsbeslut
Projekthandlingar Bevaras Kommers Inképare Nej Forekommer |5 ar efter avslut
- projektdirektiv
- initieringsdokument
- projektplan
- tidplan
- protokoll mm.
Direktupphandling Bevaras Kommers Inképare Nej Forekommer |5 ar efter avslut Avser sadana upphandlingar dar
- delegationsbeslut enheten/verksamheten initierar och
- blankett for direktupphandling Platina Handldggare upphandlar tjansten eller varan.

- bilagor till blanketten

enhet

Inkop
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Utskrift: 2020-02-19

BEVARA/ | HANTERING/ TILL KOMMUN- “
HANDLINGSTYP GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL GDPR ARKIVET ANMARKNING

Upphandlingsdokument, inbegripet Bevaras Kommers Inkdpare Nej Forekommer |5 ar efter avslut Avser aven dynamiskt inkopssystem

- fragor och svar (DIS).

- meddelanden Platina Handldggare

-annons enhet

- forfragningsunderlag

- inbjudan

- komnletterande forfrisninesunderlas

Anbud antaget, inbegripet Bevaras Kommers Inképare Ja, se anm. [Férekommer |5 ar efter avslut Absolut sekretess rader tills dess

- bilagor tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL

- Oppningsprotokoll 19 kap. 3 §).

- kvalificering av anbud

- anbudsansdkan

Anbud ej antaget 5ar Kommers Inképare Ja, se anm. [Férekommer Absolut sekretess rader tills dess
tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL
19 kap. 3 §).

Utvardering Bevaras Kommers Inképare Nej Ja 5 ar efter avslut Avser dven dynamiskt inkdpssystem

- utvarderingsprotokoll (DIS).

- besvarat referensformular

- kreditupplysningar

Tilldelningsbeslut Bevaras Kommers Inkdpare Ja, se anm. |Negj 5 ar efter avslut Absolut sekretess rader tills dess

- tjansteskrivelse tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL

- delegationsbeslut 19 kap. §3).

- atertagande av tilldelningsbeslut

Avbryta upphandling Bevaras Platina och Kommers [Ink&pare Nej Forekommer |5 ar efter avslut

- tjansteskrivelse

- delegationsbeslut

- underrattelse om att avbryta

Meddelanden 5ar Kommers Inkdpare Nej Ja -

- avbdjande att Ilamna anbud

- begdran om forlanging av anbuds

giltighetstid

- accept av forlangning av anbuds

giltighetstid

Javdeklaration Bevaras Kommers Inképare Nej Ja 5 ar efter avslut Skannas in och bevaras digitalt.

Sekretessforbindelse/sekretessavtal Bevaras Kommers Inkdpare Nej Ja 5 ar efter avslut Skannas in och bevaras digitalt.

2.4.3 Avrop fran ramavtal

Inkop
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Utskrift: 2020-02-19

BEVARA/ | HANTERING/ TILL KOMMUN- “
HANDLINGSTYP GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL GDPR ARKIVET ANMARKNING

Bestdllning, inbegripet Bevaras Kommers Inképare Ja Forekommer |5 ar efter avslut Absolut sekretess rader tills dess
- offert tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL
- bekréftelse Platina Handldggare 19 kap. §3).

enhet
Ej antagna offerter 4ar Systematisk forvaring |Handlaggare Nej Férekommer | -

enhet
1.3.5 Overklagan/Overprovning (refereras till upphandlingsirendet)
Ansékan om 6verprovning Bevaras Platina Inképare Forekomm |Férekommer |5 ar efter avslut
- yttranden er
- aktbilagor
Fullmakt Bevaras Platina Inképare Forekomm [Férekommer |5 ar efter avslut
Domar och beslut Bevaras Platina Inképare Forekomm |Férekommer |5 ar efter avslut

2.4.4 Teckna och forvalta upphandlingsavtal - Uppfoljningsprocessen (refereras till upphandlingsirendet)

Avtal, inbegripet Bevaras Platina Inképare Forekomm |Férekommer |5 ar efter avslut Pappersoriginal skickas till registratur
- avtalsbilagor er efter paskrift.
- personuppgiftsbitradesavtal Elektroniskt signerat avtal finns endast
- tillaggsavtal digitalt i Platina och behover inte skrivas
- Overlatelseavtal ut.
- férldngningsavtal
Signeringskvitto Bevaras Kommers Inképare Forekomm |Férekommer |5 ar efter avslut Ett signeringskvitto genereras for varje
er elektroniskt underskrivet avtal och laggs
Platina i avtalsarendet i Platina.
Havning av avtal Bevaras Platina Inkdpare Forekomm [Forekommer |5 ar efter avslut
er
Prisandringsmeddelanden Vid Systematisk forvaring [Inkdpare Nej Nej
inaktualitet
eller senast
efter 1 ar
Avtals- och leverantérsuppféljning Bevaras Kommers Inképare Nej Ja 5 ar efter avslut
- motesprotokoll
- erinran

- begdran om vite
- begdran om rattelse

2.4.1 Leverans- och orderprocessen

Inkop
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Utskrift: 2020-02-19

BEVARA/ | HANTERING/ TILL KOMMUN- “
HANDLINGSTYP GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL GDPR ARKIVET ANMARKNING
Bestdllning, inbegripet 2ar Proceedo Handldggare Nej Férekommer | -
- inkdpsorder i e-handelsystemet enhet
- orderbekraftelse
- leveransavisering
Féljesedel 2ar Systematisk forvaring |Handlaggare Nej Forekommer |- Foljesedeln ska fogas fakturan (om inte
enhet informationen framgar av fakturan) i
ekonomisystemet sa att fakturan
innehaller tillracklig information for
unnfolinine
Leverantorsfaktura 10 ar Proceedo och UBW Redovisnings-  |Nej Forekommer |-
enheten
Pris- och sortimentsjusteringar Vid Systematisk forvaring [Inkdpare Nej Nej
inaktualitet
eller senast
efter 1 ar
Registrerad avvikelse 10 ar efter att [Kommers Kvalitets- Nej Forekommer |-
avtalet ansvarig

upphort

Inkop
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