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Inledning

Service- och tekniknamndens dokumenthanteringsplan innehaller de beslut som
service- och teknikndmnden fattat nér det galler bevarande och gallring av
allmanna handlingar for sina ansvarsomraden.

Varfor har vi en dokumenthanteringsplan?
Dokumenthanteringsplanen ar ett styrdokument med flera funktioner:

e Dels ar den en plan som ger en 6vergripande bild av vilka handlingstyper
som férekommer hos myndigheten, vilket &r viktig ur offentlighetssynpunkt.

e Dels utgdr den en bevarande- och gallringsplan. Nar namnden fattat beslut
om dokumenthanteringsplanen har namnden dven fattat beslut om vilka
handlingar som skall gallras respektive bevaras. Handlingar som inkommer
eller upprattas inom en myndighet hanteras och bevaras pa olika satt
beroende pa vilken information handlingen innehaller. Detta dokument &r ett
stdd i hur myndigheten ska hantera dessa handlingar.

Dokumenthanteringsplanen informerar bland annat att en inkommen
reklambroschyr ska kastas medan ett uppréttat protokoll ska forvaras i
kommunens arkiv.

Vad ingar i dokumenthanteringsplanen?

Service — och teknikndmnden ska, i enlighet med tillamplig lag och foérordning
som berdr namndens ansvarsomrade, fullgéra kommunens uppgifter och ansvara
for fragor betraffande drift, forvaltning och utveckling av tjanster inom
omradena:

e Internservice

e Maltidsverksamhet

e Allman platsmark, naturomraden, skog

e Anlédggning

e Foreningsfragor

e Idrottsanlaggningar, camping samt smabatshamn
e Trafikfragor och vaghallning

Internservice

Service- och teknikndmnden ansvarar for- och fullgér kommunens uppgifter
inom: lokalvard, samordning av intern varudistribution, posthantering,
verksamhetsvaktmasteri, samordning av kommunens fordonsflotta,
dietisttjanster samt véxel- och telefonservice.
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Maltidsverksamhet
Service- och tekniknamnden ansvarar for att tillhandahalla maltider inom
skolan, forskolan samt inom vard — och omsorgsverksamheten.

Allman platsmark, naturomraden, skog
Service- och teknikndmnden ansvarar for drift och underhall av allméan
platsmark sasom parker och gronomraden samt torg pa kommunens mark.

Service- och tekniknamnden ansvarar drift och underhall av kommunala
gronomraden, friluftsanlaggningar samt badplatser.

Service- och teknikndmnden ansvarar for kommunens skogsforvaltning samt
drift och underhall av kommunal skog.

Anlaggning
Service — och teknikndmnden ansvarar for kommunens anldggningsverksamhet.

Foreningsfragor

Service- och teknikndmnden ansvarar for att stodja det ideella féreningslivet
inom sitt verksamhetsomrade och darvid svara for stod till foreningars drift av
egna anldaggningar samt for aktivitetsstod till féreningar.

Idrottsanlaggningar, camping samt smabatshamn

Service- och teknikndmnden ansvarar for drift, skotsel samt forvaltning av
kommunens idrottsanlaggningar, camping samt de av kommunens fastigheter
som angivits for andamalet forening/fritid.

Det aligger service — och tekniknamnden att ansvara for underhall och skotsel av
kommunens smabatshamn.

Trafikfragor och vaghallning
Service- och teknikndmnden ar kommunens véaghallningsmyndighet.

Service- och teknikndmnden ansvarar for kommunens parkeringsévervakning.

Service- och teknikndmnden avger yttrande till polismyndigheten i &renden
angaende ianspraktagande av offentlig plats enligt ordningslagen.

Service- och tekniknamnden handlagger fragor géllande upplatelse av salutorg
och ovriga allménna platser.

Uppgifter enligt speciallagstiftning

Service- och teknikndmnden svarar for de trafikuppgifter som ska fullgéras av
den ndmnd som avses i lagen (1978:234) om namnder for vissa trafikfragor
(trafikndmnd).
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Service- och tekniknamnden handlagger fragor om gaturenhallning enligt lag
(1998:814) om gaturenhallning och skyltning.

Service- och tekniknamnden handlagger fragor som anges i lagen om flyttning
av fordon.

Service- och tekniknamnden & kommunal tillstdnds- och
registreringsmyndighet enligt lotterilagen (1994:1000).

Huvudexemplar eller kopia? )
Raden galler handlingar som &r huvudexemplar. Ovriga exemplar och kopior
kan gallras nér de inte langre behdvs (vid inaktualitet).

Vad gaéller for allméanna handlingar i elektroniska system?
Radens gallringsfrister ar teknikneutrala, vilket innebér att de dven galler
uppgifter (allménna handlingar) i elektroniska system.

Vad géller vid byte av databarare eller medium?

Byte av datab&rare eller medium &r gallring, om det leder till
informationsforlust, férlust av mojliga informationssammanstallningar och/eller
forlust av sokmojligheter. T.ex. ndr elektroniska handlingar, information i IT-
system och databaser skrivits ut pa papper och ursprungshandlingen tas bort,
maste ett gallringsbeslut tas. Vid byte av verksamhetssystem, maste det
sakerstallas att informationen fors 6ver till det nya systemet, sa att det gar att
gora informationsuttag. Om detta inte gar att sakerstélla, maste uttag goras pa
papper fore byte av system.

Vad gaéller vid skanning av pappershandlingar?
Vid skanning av pappershandlingar maste ett gallringsbeslut tas ifall man forstor
pappersdokumentet.

Ordforklaringar
Gallring = forstora allmanna handlingar, bade pappersoriginal/kopior samt
digitala dokument.

Rensning = forstora sadana handlingar som inte ska bli allméanna
handlingar/arkiveras och gors oberoende av gallringsregler. Senast i samband
med att ett &rende avslutas, ska handl&ggaren ta stéllning till om
minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska bli allménna
handlingar/arkiveras.

Gallringsfrist = nar en handling kan gallras. Om det star tio ar, kan handlingen
gallras pa det elfte aret.
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Vid inaktualitet = Uttrycket vid inaktualitet anvénds for att beteckna en
gallringsfrist som &r kort och som kan bestdmmas av forvaltningen sjalv.
Handlingen kan gallras nar den inte langre behovs.

Bevaras = handlingen ska bevaras for all framtid. | kolumnen "Till
kommunarkivet” anges nér handlingen ska skickas till kommunarkivet. Om det
star tio ar, ska handlingen skickas dit pa det elfte aret.

Handling = pappershandlingar eller digitala handlingar. Kan vara
ljudupptagningar, videoupptagningar, fotografier, med mera.

Allméan handling = Handling som forvaras hos ett allméant organ, t.ex. en statlig
myndighet eller en kommun. Tre Kriterier ska vara uppfyllda for att det ska réra
sig om en allmén handling:

1. Det ska rora sig om en handling enligt tryckfrihetsférordningen (TF 2:3)

2. Handlingen ska forvaras hos myndigheten

3. Handlingen ska vara antingen inkommen eller uppréttad hos myndigheten
(TF: 2:6 och TF 2:7)

Att en handling ar allmén &r inte detsamma som att den ar offentlig. Med
offentlig handling menas en handling som &r allmén, férvaras hos en myndighet
och som inte omfattas av sekretess.

Vad ska diarieforas?

”Allméanna handlingar ska registreras sa snart de kommit in till eller upprattats
hos en myndighet...” (5 kap. 8 1 Offentlighet- och sekretesslagen)

Denna regel ar till for att allmanheten ska ha majlighet att fa insyn i och ocksa
kunna granska verksamheten. Det finns dock undantag fran registreringskravet:

e Om en myndighet hos en annan myndighet har elektronisk tillgang till en
upptagning for automatiserad behandling som &r en allmén handling ska
handlingen registreras endast av den myndighet som gjort upptagningen
tillganglig for den andra myndigheten.

e Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om de
halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om de har kommit in
eller upprattats. | Katrineholms kommun halls handlingar ordnade framst
genom registrering i dokument- och drendehanteringsystemet Lex.

e Om det &r uppenbart att en allman handling ar av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet, behover den varken registreras eller hallas
ordnad.

Var ska diarieforing ske?
Dér inget annat system anges, sker registrering i Lex.
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Dokument som forvaras i diarium registreras alltid i dokument- och
arendehanteringssystemet Lex.

GDPR

GDPR star for General Data Protection Regulation, vilket pa svenska betyder
dataskyddsforordningen. Dataskyddsférordningen ger mojlighet att pa ett
strukturerat satt arbeta med personuppgifter. Malet ar att hanteringen av
personuppgifter ska bli mer effektiv och att skyddet for den enskildas
personuppgifter ska bli annu béattre. En dandamalsenlig dokumenthanteringsplan
bidrar till att dataskyddsforordningens intentioner uppnas.

Har du fragor om dokumenthanteringsplanen?
Har du fragor om bevarande och gallring, kontakta arkivredogoraren.
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Myndighet: Service- och Forvaltning/avdelning:  Service- och
teknikndmnden teknikforvaltningen
Arkivansvarig:  Magnus Gustafsson Arkivredogorare: Ingegerd Hellstrom/Maria
Forvaltningschef Hallberg

Antaget datum: 2019-02-28
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Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet

Allman administration

Cirkuldar, reklam, broschyrer och
inbjudningar

Gallras vid inaktualitet

Enkater och andra handlingar som utgor
underlag till rapport eller annan
sammanstélining

Gallras vid inaktualitet

Hos ansvarig
handlaggare

Gallras nér rapporten/samanstallningen ar klar,
savida de inte innehaller information som &r av
varde for att forsta slutrapporten, eller ar av
annat vérde for forvaltningen eller framtida
forskning.

Handlingar som har utgjort underlag for
kommunens interna planering och
verksamhetsredovisning

Gallras vid inaktualitet

Hos ansvarig
handlaggare

Gallras nér redovisningen/sammanstéllning ar
klar, under forutséattning att handlingarna
saknar vidare vérde ndr slutrapporten ar Klar.

Handlingar vars informationsinnehall
har overforts till annan databérare

Gallras vid inaktualitet

Gallra nar informationsdverfoéringen ar Klar,
savida inte 6verforingen medfor betydande
informationsforlust

Informationsutskick fran kommunens
ovriga namnder/forvaltningar/organ

Gallras vid inaktualitet

Inkomna och uppréttade handlingar som
inte foranleder atgard, eller tillfor
sakuppgift till arende

Gallras vid inaktualitet

Observera att handlingar for vilka sekretess
galler, alltid maste diarieforas. Dessa kan
gallras efter 6 manader, om anteckning om
detta noteras i diariet.
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Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Polisanmalningar Gallras efter 3 ar Parm hos registrator
Kvittenser, nycklar, tagg Gallras 2 ar efter Parm hos registrator

inaktualitet

Postoppning, fullmakt Gallras vid inaktualitet | Parm hos registrator
Inkomna synpunkter fran allmanheten Gallras efter 2 ar Parm hos registrator Synpunkter som inte foranleder atgarder eller
och kunder tillfor sakuppagift till ett &rende kan gallras.
Register, liggare, listor och andra Gallras vid inaktualitet
handlingar som anvands som
verksamhetsstdd, men som saknar
varaktig betydelse fér verksamheten
Moten och sammantraden
Service-och tekniknamndens kallelse Bevaras Parm hos registrator 5ar Nérvarolista skickas av ndamndsekreterare till
och protokoll personalkontoret
Service-och teknikndmndens Bevaras Akt 5ar Ingar i arende
Delegationsprotokoll
Samverkansprotokoll Bevaras Parm hos registrator 5ar
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Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar

och teknikndmnden kommun-

Aktivitet/process/handling arkivet

Minnesanteckningar

Minnesanteckningar fran méten Gallras vid inaktualitet Vid beslut registreras minnesanteckningar

Styrdokument

Reglementen/policys Bevaras Nérarkiv 5ar

Arbetsordning Bevaras Nérarkiv 5ar

Handlingsplaner, program/visioner Bevaras Nararkiv 5ar

Riktlinjer/rutiner Bevaras Nérarkiv 5ar

Delegationsordning Bevaras Nérarkiv 5ar Ingar i arende

Arkivbeskrivning Bevaras Nararkiv 5ar Ingar i arende

Diarieplan Bevaras Nararkiv 5ar Ingar i arende

Dokumenthanteringsplan Bevaras Akt/parm/ Vid omorganisation eller revidering skall
registrator/ forteckning éverlamnas till Kommunarkivet
handlaggare

Avtal

Avtal Bevaras Nérarkiv 5ar
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Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Inkomna och uppréttade
handlingar
Inkomna/uppréttade handlingar som Bevaras Nérarkiv 5ar
hor/blir till ett &rende
Diarieforda handlingar Bevaras Nérarkiv 5ar
Tjansteskrivelse/tjansteutlatande Bevaras Nérarkiv 5ar
Beslutsunderlag Bevaras Nérarkiv 5ar
Motioner Bevaras Nérarkiv 5ar
Interpellationer Bevaras Nérarkiv 5ar Ingar i arende
Fraga till fortroendevald Gallras vid inaktualitet Ingar i arende
Allmanhetens fraga Gallras vid inaktualitet Ingar i arende
Remisser och remissvar/ yttranden Bevaras Nérarkiv 5ar Ingar i arende
Revisionsrapport och svar Bevaras Nérarkiv 5ar
Auvslag pa begaran om allman handling | Bevaras Nérarkiv 5ar
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Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Kommunikation/information
Egenproducerade informationsskrifter Bevaras Tjansterum 3ar

och pressmeddelanden

Information pa kommunens webbplats Gallras vid inaktualitet | Tjansterum

Inldgg pa kommunens webbplats Gallras vid inaktualitet | Tjansterum
Bildbank
Bild-/filmbank — viktig information som | Bevaras Tjansterum 3ar

speglar verksamheten

Bild-/filmbank — utan sarskild vikt, Gallras vid inaktualitet | Tjansterum
intern information

Sociala medier

Inlagg som blir, hor till ett drende Bevaras Nérarkiv 3ar
Inlagg som innehaller sekretess Gallras omedelbart
Olampliga inlagg Gallras efter 2 ar Tjansterum Inldgg raderas men sparas som underlag for

eventuell polisanmalan.

Inlagg, allmént Gallras vid inaktualitet




13 (28)

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR

SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18
Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Ogonblicksbild/skarmdump Bevaras Nararkiv 3ar Ingar i arende
Digital hantering
Cookiefiler, loggfiler for e-post och filer | Gallras vid inaktualitet
som tillfalligt lagrats av webbldsaren
Infracontrol (synpunkter ska Gallras 5 ar IT-system
registeraras)
Personaladministration
Anhoriguppgifter Gallras vid inaktualitet | PA-portalen Registeras av medarbetare i PA-portalen
Annonser lediga tjanster Bevaras Arende 3ar Ingar i arende (visma)
Anmalan om arbetsskada Bevaras LISA-system Arbetsskada - original till Férsakringskassan
Tillbud . och kopia till personalkontoret och den
HHibudsrapportering anstélldes huvudskyddsombud
Anstéllningsavtal Bevaras Personalakt Hanteras av personalarkivet
Ansokningshandlingar fran personer Bevaras Personalakt Hanteras av personalarkivet

som anstallts av kommunen

Ansokningshandlingar fran personer
som ej fatt tjanst i kommunen (externt

Gallras efter 2 &r

IT-system

Visma
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annonserade tjanster)

Dokumenthanteringsplan Service-
och teknikndmnden
Aktivitet/process/handling

Bevaras/Gallras

Sortering/Férvaring Till

kommun-
arkivet

Anmarkningar

Ansokningshandlingar fran personer
som sokt tjanster och ej far tjanster
(internt annonserade tjanster)

Gallras efter 2 &r

IT-system

Visma

Beslut fran Forsakringskassan: Bevaras Personalakt Kopia till personalarkivet
arbetsskada, sjukersattning,

graviditetserséttning,

rehabiliteringsersattning, sjukbidrag

Beslut om disciplinpaféljd, kopia Bevaras Personalakt Original till personalarkiv
Beslut om uppsagning Bevaras Personalakt Original till personalarkiv
Betyg/intyg Gver tjanstgoring och Bevaras Personalakt Original till personalarkiv
utbildning, kopia

Erbjudande om arbete vid rehab och Bevaras Personalakt Original till personalarkiv
LAS

Forsakran om tystnadsplikt och Bevaras Personalakt Original till personalarkiv

sekretess (sekretessforbindelse
anstéllda)

Individuella mal for personal
(medarbetaréverenskommelse)

Gallras vid inaktualitet

| parm hos ansvarig chef
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Datum

Dokumenthanteringsplan Service-
och teknikndmnden
Aktivitet/process/handling

2019-02-18
Bevaras/Gallras Sortering/Fdrvaring Till Anmarkningar
kommun-
arkivet

Intyg om arbetsformaga infor
anstallning

Bevaras

Personalakt

Original till personalarkiv

Korrespondens av tillfallig betydelse

Gallras vid inaktualitet

Ledighetsansokan, kopia

Bevaras

Personalakt

Original till personalarkiv om den avser
ledighet langre dn sex manader

Lakarintyg

Gallras vid inaktualitet

Rehabiliteringsutredning

Bevaras

Personalakt

Original till personalarkiv

Tjanstgoringsrapport m.m. (kopior)

Gallras vid inaktualitet

Utdrag ur polisregister, uppvisat av Gallras Uppvisas endast

sokande

Fortjanstetecken, kopia Info i WinLas

Arbetsmiljo

Tillbud- och skaderapporter Bevaras LISA IT-system

Fordelning av arbetsmiljéuppgifter Gallras | pdrm hos registrator Vid inaktualitet

Ekonomi

Attestforteckning Kopia Inaktualitet Parm/Ekonomiassistent Original till Ekonomikontoret
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Dokumenthanteringsplan Service-
och teknikndmnden
Aktivitet/process/handling

Bevaras/Gallras

Sortering/Fdrvaring

Till
kommun-
arkivet

Anmarkningar

Bokfdringsorder- och omkonteringar

Gallras 10 ar

Parm/Ekonomiassistent

Foérvaras i Nararkiv

Fakturor: externa och interna

Gallras 10 &r

Parm/Ekonomiassistent

Forvaras i Nararkiv

Foéljesedlar

Gallras 10 ar

Parm/Ekonomiassistent

Foérvaras i Nararkiv

Kassarapport Kopior

Gallras 2 ar

Parm/Registrator

Original till Ekonomikontoret

Kontoplan

Gallras vid inaktualitet

Parm/Ekonomiassistent

Ekonomikontoret - Uppdateras kontinuerligt.

Kostnadskalkyler och uppféljningar av
anlaggningar

Gallras vid inaktualitet

Parm/Handlaggare

Maskinarbeten- och 6vrigt Parkavdelningen

LeverantOrfakturor, Kommunen

Data/Raindance

Ekonomikontoret

OSA-budget Gallras 10 ar Parm/Handlaggare Offentligt skyddat arbete

Kvittensblock kopior Gallras 2 ar Parm/ekonomiassistent Original till Ekonomikontoret.
Utlandska fakturor, kopia Gallras 2 ar Parm/Ekonomiassistent Original till Ekonomikontoret.
Utanordningar Bevaras Original till Ekonomikontoret.

Vérdering av trad (vid skadegdrelse)

Gallras vid inaktualitet

Parm/Handlaggare

Verifikationer/ Kontrollistor

Gallras 10 &r

Parm/Ekonomiassistent

Forvaras i Nararkiv
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Datum

2019-02-18
Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Projektarbete
Projektplan Bevaras Nérarkiv 3ar
Projektansdkan Bevaras Nararkiv 3ar Varje halvar/vid storre forandring
Delrapport Bevaras Nérarkiv 3ar
Slutredovisning Bevaras Nérarkiv 3ar
Verksamhetsfragor
Gatubelysning Gallras vid inaktualitet | Parm/handlaggare
Besiktningsprotokoll Bevaras Parm/Registrator 5ar
Geotekniska undersékningar Bevaras Digitalt/handlaggare
Original ritningar Bevaras Ritningsskap SBF (arkivskap)
Inventeringsprotokoll gatubredder m.m. | Bevaras Pérm/handléggare Forvaras hos forvaltningen
Kalkyler Bevaras Parm/handlaggare
Arbetsbeskrivningar pa mark- och Gallras vid inaktualitet | Parm/Handlaggare
nyanlaggningar
Besiktningar- och utlatande Gallras vid inaktualitet | Pa&rm/Handlaggare
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SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18

Dokumenthanteringsplan Service-
och teknikndmnden
Aktivitet/process/handling

Bevaras/Gallras

Sortering/Fdrvaring

Till
kommun-
arkivet

Anmarkningar

CAD-ritningar Gallras 5 ar Parm/Handlaggare/ Godkénda ritningar i ritningsarkivet, SBF
digitalt

Fotodokumentation av arbete Bevaras Parm/Handlaggare

Historisk beskrivning av parker Bevaras Parm/Handlaggare

Ritningar aktuella projekt Bevaras Arkiv/Handlaggare Ritningsarkivet vid slutfort arbete. SBF

Ritningar Djuld tradgard Bevaras Arkivlador Fdrvaras hos SBF

Ritningar enligt register i arkivet Bevaras Parm/Handlaggare Forvaras hos forvaltningen

Skyddsrondsprotokoll Bevaras Parm/Handlaggare Forvaras hos forvaltningen.

Skotselbeskrivningar, skotselplaner- och
avtal

Gallras vid inaktualitet

Parm/Handlaggare

Gronytor och skotselataganden, avtal sparas
hos SBF

Stadsparken

Gallras vid inaktualitet

Parm/Handlaggare

Instruktioner och férandringar

Tradplan

Bevaras

Parm/Handlaggare

Placering gatutradd. Handlingarna forvaras hos
forvaltningen.

Utplanteringsvaxter

Gallras vid inaktualitet

Parm/Handlaggare

Inmatningsbesked, salt virke

Gallras 5 ar

Parm/Handlaggare

Original till fakturakontrollen

Inventering OSA (inventeringslista)

Gallras 3 &r

Parm/Handlaggare

Fdrvaras hos forvaltningen. Kontinuerlig
uppdatering
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR

SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18
Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Actic, protokoll, ritningar Gallras vid inaktualitet | Chefskontor/D-hall Original forvaras hos KFAB
Kassarapporter/kassaremsor (kopior) Gallras 3 ar Original till Ekonomikontoret
Miljodokument Bevaras Parm/arbetsledare
Milj6ledningsparm Bevaras Parm/arbetsledare Duveholmshallen, Kontinuerlig uppdatering.
Nyckelkvittenser Gallras vid inaktualitet | Parm/Reception Duveholmshallen
Nycklar Gallras vid inaktualitet | Reception Duveholmshallen
Schema deltagarlista, simskolor och Gallras 1 ar Digitalt/ansvarig Duveholmshallen
inomhus, statistik och dagbocker simlarare
Intyg om behov av specialkost Bevaras Digitalt/parm 5ar Sekretesslagen § 11, 7 kap.
handlaggare
Matsedel Bevaras Digitalt/Handlaggare 5ar
Egenkontrollprogram Livsmedel Bevaras Parm handlaggare 5ar
Statistik kostdataprogram Bevaras Digitalt/Aivo/Parm 5ar Uttag arligen.
Handlaggare
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR

SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18
Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Interna stadoverenskommelser Gallras Parm/handlaggare Efter avtalsperiod
Extra bestéllningar stad Gallras Parm/handléggare Efter avtalsperiod
Forsakringsbesked/handlingar fran Bevaras Parm/Handlaggare 5ar Samtliga forvaltningar inom kommunen.
forsékringsbolagen Samordning - Leasingbilar
L easingkontrakt Bevaras 5ar Ingar i arende
Registreringsbevis bilar- och maskiner | Gallras Inaktualitet Parm/Handlaggare Upphor vid byte. Forvaras hos forvaltningen.
Statistik - fordon Bevaras Parm/Handlaggare 5ar Sammanstallning
Ansdkan om foreningsbidrag Gallras efter 5 ar Parm/féreningservice Ingar i arende
Beslut om foreningsbidrag/grundbidrag | Bevaras Parm/foreningservice 5ar
Verksamhetsberattelser Bevaras Parm/foreningservice 5ar
Ansdkan om foreningsregistrering Gallras efter 5 ar Parm/féreningservice
Beslut om féreningsregistrering Bevaras Parm/féreningservice 5ar
Lotteritillstdnd: Beslut- och tillstand, Bevaras Parm/foreningservice 5ar
sammanstéllining 6ver registrering av
lotterier
TA-plan (for specifika jobb) Gallras vid inaktualitet | | parm hos handlaggaren Trafikanordningsplan
TA-plan (for underhallsjobb) Gallras vid inaktualitet | | pdrm hos handlaggare
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Samhallsbyggnadsforvaltningen

Dokument finns hos SBF men arkiveras av STF
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR
SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18

Tillhor Service-och teknikndmndens ansvarsomrade

Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar

och teknikndmnden kommun-

Aktivitet/process/handling arkivet

Verksamhetsfragor

Skogsbruksplan Bevaras Parm/Handlaggare Fdrvaras hos SBF

Skotselplan tatortsnara skogar Bevaras Parm/Handlaggare Forvaras hos SBF
Traktdirektiv (skogsbruksplan) Bevaras Parm/Handlaggare Forvaras hos SBF

Projekt -

Anlaggningar/Investeringar

Anbud Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt. SBF/STF

Avtal, kontrakt

Gallras 10 &r

Digital
projektmapp/projektpér
m/handl&ggare/stora
nararkivet

Se respektive projekt SBF/STF

Avvikelserapport

Gallras 2 ar

Digital projektmapp

Se respektive projekt SBF/STF
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR
SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18
Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Besiktningsprotokoll Gallras 10 ar Digital Se respektive projekt SBF/STF

projektmapp/projektpér
m/handléggare/stora
nararkivet

Byggmotesprotokoll Gallras 10 ar Digital Se respektive projekt SBF/STF
projektmapp/projektpér
m/handl&ggare/stora

nararkivet
Dagboksblad Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt
Faktureringsplan, ekonomisk, prognos Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt
Fotodokumentation Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF
Forkalkyl Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF
Forsakringar Gallras efter 10 ar Digital

projektmapp/projektpér
m/anléggare/stora
nararkivet

Garantibesiktningsprotokoll Gallras 10 ar Digital Se respektive projekt SBF/STF
projektmapp/projektpér
m/anlaggare/stora
nérarkivet
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR
SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18
Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Geo-tekniska undersokningar Bevaras Digital projektmapp 5ar Se respektive projekt SBF/STF
Intern kostnadsberékning Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF
Kalkyler (original) Gallras 2 ar Digital projektmapp SBF/STF
Bestallningsskrivelser Gallras 2 ar Digital Se respektive projekt SBF/STF

projektmapp/projektpér
m/handl&ggare/stora

nararkivet
Kontrollplaner projektor/entreprendr Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF
Kvalitets-, miljo- och arbetsmiljoplan Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF
Materialprov, produktinformation av Gallras Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF
betydelse, 6vrigt gallras
Medfinansiering Bevaras Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF
arkivet
Myndighetskontakter under Bevaras Projektpédrm i stora 5ar Se respektive projekt
produktionsskedet arkivet
Produktionstidplan Gallras 2 ar Projektpédrm i stora

arkivet
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR
SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18

Dokumenthanteringsplan Service-
och teknikndmnden
Aktivitet/process/handling

Bevaras/Gallras

Sortering/Fdrvaring

Till
kommun-
arkivet

Anmarkningar

Protokoll fran projekteringsmaéten Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF
Relationshandlingar Bevaras Digital projektmapp/ Se respektive projekt SBF/STF
projektparm/handlaggar
e/stora nararkivet
Arkivet SBF
Skrivelser, kontakter med allménheten Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF
Sprangning - tillstand for sprangning Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt
och for explosiva varor
Sprangning - sprangjournaler av Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt
betydelse
Synprotokoll Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF

Séakerhet (bankgarantier)

Gallras 10 &r

Digital projektmapp

Upphandling konsulter/entreprencrer Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF
som inte hanteras av
upphandlingsenheten
Andrings- och tilldggsarbeten Gallras 2 ar Digital projektmapp Se respektive projekt SBF/STF




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR
SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18
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Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Trafik/gator och vagar
Dispenser, anstkan om undantag att Gallras Digitalt/akt/lilla Bilaga till delegationsbeslut, gallras innan
trafikera eller parkera inom kommunen | Vid inaktualitet nérarkivet beslut skickas till STN SBF/STF
Dispenser, undantag att trafikera eller Bevaras Akt/lilla ndrarkivet 5ar Original till STF for arkivering efter arsskifte
parkera inom kommunen —
delegationsbeslut.
Dispenser - yttrande fran Trafikverket Bevaras Digitalt/akt/lilla 5ar Bilaga till delegationsbeslut
géllande transporter inom kommunen nérarkivet
Dispenser - begaran fran Trafikverket Gallras Digitalt/parm/registrator
om yttrande gallande transporter éver Vid inaktualitet SBF
flera kommuner
Dispenser - yttrande till Trafikverket Gallras Digitalt/parm/registrator
géllande transporter dver flera Vid inaktualitet SBF
kommuner
Driftbidrag till enskilda véagar- ansokan | Bevaras Parm/handléggare/
stora nérarkivet

Driftbidrag till enskilda végar- Bevaras Akt/lilla ndrarkivet 5ar Original till STF for arkivering efter arsskifte
delegationsbeslut
Gravtillstand, ansokan med bilagor Gallras Digitalt

Vid inaktualitet
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR
SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18
Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Gravtillstand, delegationsbeslut Bevaras Digitalt/akt/lilla 5ar Original till STF for arkivering efter arsskifte
nérarkivet
Lokala trafikforeskrifter — begéran om Gallras Akt/lilla ndrarkivet Bilaga till beslut
tillfalliga eller permanenta Vid inaktualitet Gallras innan beslut skickas till STN
Lokala trafikforeskrifter — Bevaras Digitalt/akt/lilla 5ar Bilaga till beslut
behovsutredningar nérarkivet
Lokala trafikforeskrifter — publicerad Digitalt Publiceras i Svensk trafikforeskriftssamling
foreskrift (STFS)
Lokala trafikforeskrifter — Bevaras Digitalt/akt/lilla arkivet | 5 ar Original till STF for arkivering efter arsskifte
delegationsbeslut
Lokala trafikforeskrifter — Akt/lilla arkivet 5ar Original till STF for arkivering efter arsskifte.
delegationsbeslut om upphdvande Publiceras i STFS
Lokala trafikforeskrifter — register Bevaras Stora arkivet 5ar
upphévda
Offentlig plats - begdran om yttrande Gallras Parm/handlaggare/
fran polisen Gver ansokan om nyttjande | 5 ar efter upphdrande | stora arkivet
Offentlig plats - yttranden till Bevaras Akt/lilla arkivet 5ar Original till STF for arkivering efter arsskifte
polismyndigheten angaende upplatelse —
delegationsbeslut
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR
SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18

Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Offentlig plats — torghandelsavtal Akt/lilla arkivet Original till STF for arkivering efter arsskifte
Parkeringsutredningar Bevaras Akt/lilla arkivet 5ar
Parkeringstillstand for rérelsehindrade - | Gallras Akt/administrator/handl Varje ansokan ska betraktas som nyansokan
ansokningshandlingar Vid inaktualitet/ aggare/lilla arkivet Finns inget behov att forvara langre.

2 ar efter tillstandets

utgang
Parkeringstillstand for rorelsehindrade — | Bevaras Akt/administrator/nandl | 5 ar Original till STF for arkivering efter arsskifte
delegationsheslut aggare/lilla arkivet
Parkeringsdvervakning - inkommande Gallras Digitalt arkiv Viktiga - se Protokoll - flyttning av fordon
fran Polisen Vid inaktualitet
Parkeringstvervakning - Gallras Digitalt arkiv Original hos Transportstyrelsen
statistikinformation Vid inaktualitet
felparkeringsanmarkningar
Parkeringsdvervakning , flyttning Gallras 10 ar Digitalt arkiv Se Flyttning av fordon -protokoll
fordon - bilder/foton skrotade fordon
Parkerings6vervakning, flyttning fordon | Gallras 10 ar Parm/handl&ggare/stora
— protokoll arkivet
Protokoll- trafiksékerhet, Bevaras 5ar
trafiknétsanalyser
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR

SERVICE- OCH TEKNIKNAMNDEN

Datum

2019-02-18
Dokumenthanteringsplan Service- Bevaras/Gallras Sortering/Forvaring Till Anmarkningar
och teknikndmnden kommun-
Aktivitet/process/handling arkivet
Trafikanordningsplaner — anstkan Gallras vid inaktualitet | Digitalt/parm/
handlaggare
Trafikanordningsplaner - godkanda Gallras vid inaktualitet | Digitalt/parm/
handlaggare
Trafikolyckor — Gallras vid inaktualitet | Parm/stora arkivet Aldre material
statistiksammanstallningar
Trafikolyckor — statistikuttag fran Gallras vid inaktualitet | Digitalt
STRADA
STN Trafikgrupp — minnesanteckningar | Gallras Parm/handl&ggare/stora
2ar arkivet
Trafikrakning-avlasningar Gallras Parm/stora arkivet/ from Arbetsmaterial
Vid inaktualitet 2017 digitalt
Vagvisning - ansokan om Bevaras Akt/handlaggare/lilla 5ar Bilaga till delegationsbeslut
arkivet
Vagvisning — delegationsbeslut Bevaras Akt/lilla arkivet 5ar Original till STF for arkivering efter arsskifte
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