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Kommunstyrelsens forvaltning Till Kommunstyrelsen
Datum 2019-07-05
Dnr KS 2019/0157

Gallring av ansokningshandlingar i ReachMee

Sammanfattning

[ samband med att GDPR tradde i kraft har hantering av personuppgifter i rekryteringsirenden setts
over. BEfter genomford bevarande- och gallringsutredning framkommer att gallring av
ansokningshandlingar behover nytt beslut da det skiljer sig fran nuvarande dokumenthanteringsplan.

Beslutsforslag

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslir Kommunstyrelsen besluta

1. Ansokningshandlingar i rekryteringssystemet ReachMee bevaras och gallras i enlighet med
Kommunstyrelsens kontors tjansteutlatande, daterat 2019-07-05

2. Beslutet galler retroaktivt fran och med 2012-11-01.

Bakgrund

[ samband med att GDPR tridde 1 kraft har personalenheten sett 6ver hanteringen av
personuppgifter i rekryteringsirenden. Som en foljd av detta har Personalenheten genomfort en
bevarande- och gallringsutredning av kommunens rekryteringssystem ReachMee.

Forvaltningens slutsatser

Utifran bevarande- och gallringsutredningen har Personalenheten kommit fram till foljande forslag
till hantering av handlingar som uppstar 1 ReachMee.

Handlingar Bevarande/gallring
Kravspecifikation Gallras nar den inte lingre behovs for verksamheten.
Annons Bevaras.
Utrvalsfragor Gallras 2 ar efter beslut om anstallning,.
Ansokningshandlingar avseende den 1. Skrivs ut och bevaras 1 personalakt 1 samband med
sokande som har anstallts. att arendet avslutas

2. Gallras ur systemet 2 ar efter beslut om anstallning.
Ansokningshandlingar avseende sokande | Gallras ur systemet 2 ar efter beslut om anstallning.
som inte har anstallts.
Korrespondens Gallras ur systemet 2 ar efter beslut om anstallning.

Osterdkers kommun | 184 86 Akersberga | Tel 08-540 810 00 | Fax 08-540 81020 | kommun@osteraker.se | www.osteraker.se

Sida | av 2



Osteraker

Tjansteutlatande

Hanteringen skiljer sig fran vad som star 1 Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, vilket ar
anledningen till att ett separat beslut maste fattas.

Huvudregeln ir att myndigheter ska bevara sina allmanna handlingar. Enligt 10 § arkivlagen far
gallring dock ske om de handlingar som aterstar efter gallringen kan tillgodose de bevarandeindamal
som namns 13 § arkivlagen. Forvaltningen bedomer att den foreslagna gallringen inte paverkar
forvaltningens mojlighet att uppfylla arkivlagens bevarandeandamal.

Forslaget har tagits fram 1 samrad med kommunarkivet.

Bilagor
1. Bevarande och gallringsutredning av rekryteringssystemet ReachMee, 2019-05-29.

2. Bevarande och gallringsutredning av rekryteringssystemet ReachMee - Kommunarkivets
kommentarer, 2019-05-29.

Staffan Erlandsson Malin Hansson
Kommundirektor HR-Chef
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Bevarande- och gallringsutredning av rekryteringssystemet
ReachMee

Verksamhetsomrade/Systempresentation

Arkivbildare — Kommunstyrelsen

Organisatorisk enhet — Kommunstyrelsens forvaltning, personalenheten
Systemigare — HR-chef

Systemforvaltare — HR-chef

I november 2012 bérjade Osterakers kommun att anvinda rekryteringsverktyget
ReachMee. Innan 2012 anvinde man systemet Offentliga Jobb. Vid systembytet
tlyttades inga uppgifter 6ver. Systemet ar inte sammankopplat till ndgot annat system.

I systemet finns det tre olika behorigheter som personalenheten/HR tilldelar

e HelpMee — anvinds endast av HR
e Rekryteringsadministrator — for chefer och administratorer
e Uppdragsgivare — tittbehorighet, frimst for facken

Systemet dr uppbyggt sa att chefer skapar ett rekryteringsprojekt. I projektet ligger
man in annons som man sedan kan publicera pa intranitet, osteraker.se och
Platsbanken.

Innan annonsen kan publiceras gar den till HR som godkinner den.

Kandidaterna soker tjanster 1 ReachMee och ligger sjalva in sitt CV och personliga
brev. All kandidatinformation finns lagrad 1 systemet kopplat till varje enskilt projekt.

Chef hanterar alla ansokningar via systemet exempelvis laser CV och skickar brev.
Det finns aven mojlighet att bjuda in 1 till intervjuer i kalender och andra funktioner.

2018-01-07 gallrades kandidater som sokt 1 projekt utlagda innan 2016-01-01 felaktigt
utifran vad dokumenthanteringsplanen siger och ir saledes borta ur systemet. Det
vill saga att all information om kandidaten, saisom namn, fodelsedata, kon och
bifogade handlingar som CV och personligt brev dr gallrat 1 systemet. (dnr KS
2019/01206).

Handlingarna som processen genererar

De handlingar som finns 1 varje projekt ar
e [Kravspecifikation
e Annons

e Lv. urvalsfriagor
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e Ansokningshandlingar (personligt brev, CV, ev. betygshandlingar)

e Det tinns aven mojlighet att skriva in utvirderingar om kandidaterna, sisom
anteckningar till intervju, referenstagning samt gradering av hur vil man
uppfyller kravprofilen.

e All mailkorrenspondens som sker via systemet sparas 1 projektet.

Informationsvardering

Ansokningshandlingar for den som erhiller tjanst bevaras i personalakt medans
ansokningshandlingar f6r de som inte erhaller tjansten sparas 1 2 ar. Dessa sparas
pga. mojlighet att 6verklaga enligt §23 ilag om férbud mot diskriminering. Annonser
bevaras som en del av tjanstetillsittningsirendet i ReachMee. Intresseanmalningar
gallras vid inaktualitet, denna funktion ar stingd och inget vi anvinder oss av 1
nulaget.

I den aktuella dokumenthanteringsplanen finns beskrivet att i Rekryteringsuppdraget
ska annons, lista pa sokande och uppgift om vem som anstilldes bevaras.

Huvudregeln ir att myndigheter ska bevara sina allmédnna handlingar. Enligt 10 §
arkivlagen far gallring dock ske om de handlingar som aterstar efter gallringen kan
tillgodose de bevarandeindamil som nimns i 3 § arkivlagen, dvs:

e Ritten att ta del av allmédnna handlingar (offentlighetsinsyn)
e Behovet av information for rittskipningen och férvaltningen, och
e Forskningens behov.

Behovet av informationen for rittskipning upphor efter 2 dr eftersom tvist rorande
diskriminering maste vickas inom 2 ar (enligt §23 1 lag om férbud mot
diskriminering). Ut6ver detta lagstadgade krav har férvaltningen inget mer behov av
att spara information om vilka som har sokt tjinsten. For den som har fitt tjansten
ska informationen bevaras 1 personalakt.

Lista pa sokande har enligt tidigare dokumenthanteringsplaner bevarats, men behovet
av information for offentlighetsinsyn och forskning borde kunna tillgodoses av att
endast annonsen och handlingar rérande den som fatt anstillningen bevaras.

Forslag till bevarande och gallring

Handlingar Bevarande/gallring Anmirkning
Kravspecifikation Gallras nir den inte lingre

behovs for verksamheten.
Annons Bevaras Levereras till e-arkivet.
Urvalsfragor Gallras 2 4r efter beslut

om anstéllning.
Ansokningshandlingar 1. Skrivs ut och bevaras 1 Rekryterande chef
avseende den sokande personalakt 1 samband ansvarar for att gora
som har anstallts. med att arendet avslutas utskrift
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2. Gallras ur systemet 2 ar

efter beslut om anstillning.

Ansokningshandlingar
avseende sokande som
inte har anstallts.

Gallras ur systemet 2 ar

efter beslut om anstillning.

Korrespondens

Gallras ur systemet 2 ar

efter beslut om anstillning.




