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2.5.1 Upphandling



Inledning

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvégar till alla handlingstyper som forvaltningen hanterar i sin verksamhet.
Den ér dessutom ndmndens gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstéras och nér).

Forutom dokumenthanteringsplan finns ytterligare ett par styrdokument rérande dokumenthantering som en myndighet behdver uppritta for att tillgodose
lagstiftningen. Enligt Offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och Arkivlagen (1990:782) skall en beskrivning av forvaltningens arkiv och allmédnna
handlingar upprittas och enligt Personuppgiftlagen (1998:204) skall ocksé en forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar sammanstéllas.

Dessa styrdokument tas fram samordnat och ligger som bilagor till dokumenthanteringsplanen.

Dokumenthanteringsplanen med bilagor ses 6ver kontinuerligt. Det & kommunens revisorer som efter samrad med arkivmyndigheten fattar beslut om
eventuella dndringar och tilldgg.



Dokumenthanteringsplan

Processforteckning

1. Styrande processer

Verksamhetsomrade

1. Styrande processer

Process

1.1 Hantera namndprocess

Processbeskrivning
I ndmndprocessen ingar planering, beslut, uppfoljning med mera i ssmmanhang déar politisk ndmnd &r nérvarande.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 1.1.3 Hantera ndmnder och
utskottsprocesser.

Verksamhetsomréade

1. Styrande processer

Process

1.2 Verksamhetsledning

Processbeskrivning
Ledningsprocessen innehéller aktiviteter och dokumentation for planering och uppf6ljningen av verksamheten.

Handlingstyper:

e Budget

e Rapporter fran verksamheten/statistik

e Inkommande rapporter efter genomford inspektion eller revision av verksamheten
e Rapporter fran projektgrupper, arbetsgrupper eller liknande av betydelse

For gallring och bevarande av ndmndhandlingar, se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.4 Verksamhetsledning




Verksamhetsomriade

1. Styrande processer

Process

1.2.3 Revisorernas tillsyn
och granskning

Processbeskrivning

Kommunfullméktige ska kontrollera att den kommunala verksamheten skots pa ett riktigt och effektivt sétt. Revisionen granskar och
beddmer pa kommunfullméktiges uppdrag hur kommunstyrelsen och ndmnderna utfor sina uppgifter. [ uppdraget ingar dven att
granska de kommunala bolagen.

All verksamhet granskas varje ar. I granskningen prévar man:

e om verksamheten skots pa ett andamélsenligt och ekonomiskt tillfredsstidllande sétt
e om verksamheten bidrar till att invanarna far den service och de tjanster som kommunfullméktige och nimnder beslutat om
till ett pris som inte &r hogre dn nddvéndigt.

Resultaten av revisorernas arbete dokumenteras i revisionsrapporter och skrivelser till berérda styrelser och namnder.

I slutet av verksamhetséret limnas en sammanfattande beddmning i revisionsberéttelsen som dverldmnas till kommunfullméktige. [
denna uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och nimnderna.

Beslut i frigan om ansvarsfrihet fattas dérefter av kommunfullméktige.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiérkning

Planera granskning Risk- och Gallras vid G: Analys av stadens verksamheter och vilka
vasentlighetsanalys inaktuallitet granskningar som borde goras. Tas fram av

revisionskonsulter.
Status och historik "réret” | Uppdateras G:
l6pande

Granska drligen Rapport ver arlig Bevaras Ciceron Hir avses granskning av bolag, ndmnder och stiftelser.

verksamhetsgranskning Kopia dversdnds till kommunfullméktiges sammantréde fore

revisionsberittelse avldmnas. Rapport 6ver bolagen sinds i
original till respektive bolag, kopia bevaras hos revisorerna




Rapport dver Bevaras Ciceron Hiér avses granskning av kommunens ekonomi. Kopia

bokslutsgranskning oversinds till kommunfullméktige

Rapport dver Bevaras Ciceron Hiér avses granskning av kommunens ekonomi efter

delarsgranskning halva redovisningsaret. Kopia 6versinds till
kommunfullméktige.

Redogorelse for revisionen | Bevaras Ciceron Sammanfattning av de granskningar revisionen utfort
under &ret.

Granska fordjupat/i projekt Projektplan Bevaras Ciceron Underlag for bestéllning av granskning, skickas
paskriven till det anlitade revisionsbolaget

Revisionsrapporter med Bevaras Ciceron Rapport 6ver fordjupad granskning. Hari ingér dven

missiv forstudier infor eventuell granskning.

Svar pa revisionsrapport Bevaras Ciceron Svar fran granskad verksambhet. Tas upp pé
revisorernas méte, skickas till kommunfullméiktige for
kédnnedom.

Ansvarsprova Revisionsberittelse Bevaras Ciceron Avser den handling i vilken revisorerna uttalar sig om

huruvida ansvarsfrihet tilldelas nimnder och styrelser.
En revisionsberittelse uppréttas och skickas i original
till kommunfullméktige. Kopia sparas hos revisorerna.




Verksamhetsomréade

1. Styrande process

Processbeskrivning

Styrningsprocessen innehéller aktiviteter och dokumentation for utveckling, hantering och uppfoljning av styrdokument.

Process For gallring och bevarande av namndhandlingar, se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan processl1.2.1
1.3 Styrning

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning

Hantering av styrdokument Revisionsreglemente Bevaras Ciceron

fran kommunfullméktige och
kommunledning

2. Stodjande processer

Verksamhetsomrade

2. Stédjande proce

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 ingar d4ven informationssidkerhet och verksamhetsnira

systemforvaltning.

Fér gallring och bevarande av ndmndhandlingar, se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.1 informationsforvaltning.




Verksamhetsomrade

2. Stddjande process

Process

2.3 Personaladministration

Processbeskrivning

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 2.3.2 administrera léner och
formaner.

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.4 Ekonomiadministration

Processbeskrivning

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 2.4 ekonomiadministration.

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.5.1 Upphandling

Processbeskrivning

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 2.5.0 underprocesserna for
upphandling.




