Timra Kommun

Myndighet:
Kultur- och tekniknamnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Forvaltning:
Kultur- och teknikférvaltningen

Verksambhet:

E-post och 6vrig tillféllig konversation

Handlingar Placering/Arkivlaggning |Forvaringsplats Overforing till | Gallring Anmarkning
centralarkiv

E-post

Inkomna eller expedierade-framstall- E-postserver

ningar-forfragningar-meddelanden:

-Av betydelse eller som omfattas av Verksamhetssystem Omedelbart i

sekretess e-postsystemet
efter import till
verksamhets-
system

-Av tillfallig betydelse eller rutinmassig Omedelbart

karaktar

Ringa eller tillfallig betydelse eller av E-postserver

rutinmassig karaktar:

-Om det foranleder atgard Verksamhetssystem Omedelbart i

-Om det inte foranleder atgard

e-postsystemet
efter import till
verksamhets-
system

Omedelbart




Inkommen for kdnnedom:

E-postserver

-Om det foranleder atgard Verksamhetssystem Omedelbart i
e-postsystemet
efter import till
verksamhets-
system

-Om det inte féranleder atgard Omedelbart

Meningslos eller obegriplig E-postserver Omedelbart

Beror e myndighetens verksamh.omr. |E-postserver Omedelbart Vidarebefordra eller

returnera till avsandare

Telefoni, chatt (lync/skype)

Inkomna eller expedierade-framstéll- | E-postserver alt.

ningar-forfragningar-meddelanden: den egna enheten

-Av betydelse eller som omfattas av Verksamhetssystem Omedelbart i

sekretess chattprogram-
met/telefonen
efter import till
verksamhets-
system

-Av tillfallig betydelse eller rutinmassig

karaktar Omedelbart

Ringa betydelse: E-postserver alt.

den egna enheten

-Om det foranleder atgard Verksamhetssystem Omedelbart i

Chattprogram-

-Om det inte foranleder atgard

met/telefonen
efter import till
verksamhets-
system

Omedelbart




Inkommen for kdnnedom:

-Om det foranleder atgard

E-postserver alt.
den egna enheten

Verksamhetssystem

Omedelbart i

chattprogram-
met/telefonen
efter import till

verksamhets-
system
-Om det inte foranleder atgard Omedelbart
Meningslos eller obegriplig E-postserver alt. Omedelbart
den egna enheten
Beror e myndighetens verksamh.omr. |E-postserver alt. Omedelbart Vidarebefordra eller
den egna enheten returnera till avsandare
Filformat/media
Filformat som inte kan hanteras av E-postserver Omedelbart Meddela avséndaren
kommunen som ges mojlighet att
inkomma med annat
format eller att
kommunen kan anvisa
ett lampligt alternativ
Filer/media som lamnas utan atgard E-postserver Omedelbart Om inte avséandaren
hdérsammar att inkomma
med annat format
Informationsbarande media Omedelbart Fortsatt beddmning, se

efter dverforing

filformat som inte kan
hanteras av kommunen

Filformat/media som konverteras

Omedelbart eft-
er konvertering

Fortsatt beddmning, se
filformat som inte kan
hanteras av kommunen




Sparinformation

Konversationsloggar tillhérande pro-
gram for snabbmeddelanden, direkt-
meddelanden och chatt, sociala medier

E-postserver alt.
den egna enheten

Om det
Overhuvudtaget
skapas nagon
sparinformation
kan den gallras
omgaende eller
vid inaktualitet

Viss sparinformation
gallras automatsikt

Elektronisk sparinformation

E-postserver

Vid inaktualitet

T ex cookiefiler, global-
filer och historikfiler

E-postloggar

E-postserver

30 dagar




Timra Kommun

Myndighet:
Kultur- och tekniknamnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Forvaltning:

Kultur- och teknikférvaltningen

Verksambhet:

Allméan administration

Handlingar Placering/Arkivlaggning |Forvaringsplats Overforing till | Gallring Anmarkning
centralarkiv
Namnd och politik
Protokoll fran namnd och arbetsutskott | Parm / Arsvis kronolog| Namndssekreterare /| 3 &r Bevaras Protokoll fran namnd
med innehallsforteckning, kallelse och Nararkiv innevarande ar + tre ar
MBL-protokoll bakat i tiden publiceras
pa hemsidan
Delegationsbeslut Parm / Arsvis kronolog| Namndssekreterare /| 3 ar Bevaras
Néararkiv
Bilagor till namndsprotokoll Parm / Arsvis med Namndssekreterare /| 3 ar Bevaras

paragrafhanvisning

Nararkiv

Justeringsanslag

Digital anslagstavla

Vid inaktualitet

Kopia

Tjanstgoringsrapporter, reserékningar, |Parm / Arsvis kronolog| Namndssekreterare / 10 ar E-Companion program
arvodeslistor och inkomstuppgifter Nararkiv

fortroendevalda

Protokoll samarbetsorgan dar namnden| Parm / Kronologiskt | Handlaggare / Bevaras

har sekreteraransvar Néararkiv

Policy- och styrdokument

Delegation och vidaredelegation av Parm Namndssekreterare /| 3 ar Bevaras Namndens bilageparm
beslutanderatt, organisationsschema Nararkiv

och processbeskrivning, servicedekla- Servicedeklaration revi-
ration, styrkort, egna enkatsamman- deras utan namndsbe-
stallningar/rapporter mm slut, férvaras i nararkiv
Manualer, lathundar, rutiner Parm Handlaggare Vid inaktualitet




Planering, uppfdljning, utvardering

Budget och verksamhetsplan samt Parm Namndssekreterare /| 3 ar Bevaras Namndens bilageparm

verksamhetsberattelse, uppfoljnings- Nararkiv Rapporteras centralt for

rapporter och bokslut, intern kontroll sammanstallning Aditro

Post och diarieféring

Diarieférda handlingar Digitalt LEX arende- o doku- Bevaras Undantag som gallras
menthanteringsprog

Pappershandlingarna

- Arenden till namnden Parm / Arsvis kronolog| Namdssekr /Nararkiv| 3 ar Bevaras Namndens bilageparm

- Arenden till forvaltningen av betydelse | Parm / hangmapp Handl/Reg/Nararkiv Bevaras Undantag som gallras

- Arenden till férvaltn av ringa betydelse| Parm / hangmapp Handl / Registrator Vid inaktualitet

Felanmalan Digitalt DeDU Fastighets- Bevaras Undantag som gallras
underhall

Postlistor Digitalt LEX Vid inaktualitet

Protokollsutdrag fran andra namnder | Parm Namndssekreterare /| 3 ar Bevaras Namndens bilageparm
Néararkiv

Medborgarférslag Parm Namndssekreterare /| 3 ar Bevaras Namndens bilageparm
Néararkiv

Remisser o remissvar - av betydelse Parm Namndssekreterare /| 3 ar Bevaras Namndens bilageparm
Néararkiv

Remisser o remissvar — ringa betydelse| Digitalt Registrator 1ar

inkl delegationsbeslut fran M o B

Klagomal och synpunkter Digitalt

- Av betydelse LEX Bevaras

- Av rutinartad allman karaktar Registrator 1ar




Enkater;
- Kartlaggningar o svar — av betydelse

- Kundundersokn o svar - ringa betydel

Digitalt

LEX / Registrator

Registrator

Bevaras i LEX om svar
kan skrivas ut

Inkomna och upprattade handlingar av
ringa betydelse;

Forfragningar, meddelanden, cirkular,
nyhetsbrev, reklam, kursinbjudningar,
nomineringar, e-post, sms, fax inkl
sandningskvitton och korjournal, kopior,
register, overfort till annan databéarare,
elektroniska spar mm

Registrator / Hand-
laggare

Vid inaktualitet

PuL; anmélan av behandling av per-
sonuppgifter till personuppgiftsombud

Parm / Kronologiskt

Registrator

Vid inaktualitet

Arkiv
Dokumenthanteringsplan Parm / Kronologiskt | Namndssekreterare /|3 ar Bevaras Namndens bilageparm
Néararkiv
Leveransreversal Parm / Kronologiskt Namndssekreterare / Bevaras
Néararkiv
Generellt forekommande handlingar
Upphandling varor och tjanster; Parm Néararkiv 5 ar Bevaras Ibland &ven hos
Forfragningsunderlag, anbud, anbuds- upphandlingsenheten
forteckning, protokoll, beslut, under- elektroniskt i E-avrop
rattelse, bestallning
Entreprenadavtal Hangmapp arkivskap /| Registrator / Nararkiv Bevaras
Néararkiv
Avtal av mindre betydelse och tillféallig | Parm / Objekt Handlaggare 2 ar efter

karaktar

upphoérande




Ansprak och beslut erséttning skador | Parm / Objekt Handlaggare / Bevaras
Néararkiv

Protokoll eller métesanteckningar; Parm Registrator / Nararkiv

- Fran ledningsgrupp (forvaltn.ledning) Bevaras

- Fran avdelning-, personal-, informa- Vid inaktualitet |Om de ej innehaller

tions- och interna verksamhetsmaoten beslut, facklig samver-

- Facklig samverkan 2 ar kan eller har unik info

EU-projekt; handlingar halls samman. |Parm Handlaggare / Bevaras /

Aktuell fonds regler och instruktioner Néararkiv gallras

galler for dokumentation.

Studier, projekt, utredningar; Parm Handlaggare / Bevaras

Slutrapporter och dokumentation samt Nararkiv

protokoll och dylikt av betydelse

Statistik;

- Unik information om verksamheten Parm Handlaggare / Bevaras

- Ovrigt Digitalt Néararkiv Vid inaktualitet

Anvandar- och systemdokumentation |Parm Handlaggare / Vid inaktualitet |Bevaras unik
Néararkiv

Informationsskrifter och broschyrer om |P&arm Handlaggare / Bevaras

verksamheten, upprattade Nararkiv

Information p& hemsidor, upprattade Parm Registrator / Nararkiv Bevaras

Kdrjournaler avseende tjanstebilar Hangmapp Handlaggare / 2 ar Hanteras centralt

Elektroniskt

Nararkiv




Timra Kommun

Myndighet:
Kultur- och tekniknamnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Forvaltning:

Kultur- och teknikférvaltningen

Verksambhet:

Personal

Handlingar Placering/Arkivlaggning |Forvaringsplats Overforing till | Gallring Anmarkning
centralarkiv

Protokoll fackliga forhandlingar Parm Forvaltningschef Bevaras

Loner/lonedversyn/revisionsférhandling | Parm / Kronologiskt Forvaltningschef

med fackliga organisationer;

- Forhandlingsprotokoll med bilagor 10 ar

- Underlag I6nesattning

Vid inaktualitet

Ansokningar med tillhérande handlingar
- Utannonserad tjanst
- Ej utannonserad tjanst (intresseanm.)

Digitalt

Program HR Support
LEX Arende- o doku-
menthanteringsprog.

1 ar

Skots av serviceenheten

Kopior av anstéllningsbevis, sjukintyg,
betyg/intyg, arbetsskadeanmalan, om-
placering, uppsagning, studier, fullmakt
postoppning, PuL samtycke och ater-
tagande av behandling personuppagifter
och utlagg pa webb, undertecknade
policys/riktlinjer/VROBar

Parm / Alfabetiskt

Handlaggare

Vid inaktualitet

Original personakt

Utbildningar, program och deltagarlista

Digitalt

Aditro fakturasystem

10 ar

Scannas in och bilaggs
faktura

Semesterlistor

Parm

Handlaggare

Vid inaktualitet




Timrd Kommun DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltning: Verksamhet:
Kultur- och tekniknamnden Kultur- och teknikférvaltningen Anlaggning och projekt
Handlingar Placering/Arkivlaggning |Forvaringsplats Overforing till | Gallring Anmarkning
centralarkiv
Utredningar och foérstudier som ligger |Péarm / Objekt Néararkiv Efter garanti- |Bevaras
till grund for projektet tidens utgang
Arkeologiska och geotekniska Parm / Objekt Néararkiv Efter garanti- |Bevaras Kopia till Milj6 o Bygg
undersokningar tidens utgang
Utlatanden som inhamtas fran Parm / Objekt Néararkiv Efter garanti- |Bevaras
utomstaende tidens utgang
Uppdragshandlingar och projektdirektiv | Parm / Objekt Nararkiv Efter garanti- |Bevaras
tidens utgang
Anbudsforfragan och anbudsunderlag |Parm / Objekt Nararkiv Efter garanti- |Bevaras Aven hos upphandlings-
(adm. foreskrifter, rambeskrivningar, tidens utgang enheten elektroniskt i
tekniska beskrivningar, ritningar, E-Avrop

miljoplaner, KF mm)

Kopia pa antagna anbud/offerter med Original hos upphand-
tillhérande handlingar lingsenheten
(anbudsférteckning, sammanstallning,
utvarderingsprotokoll/beslut, informa-
tion tilldelning, bestallningsavtal mm)

Information rérande byggnader som Parm / Objekt Néararkiv Efter garanti- |Bevaras
pga sitt kulturhistoriska varde inte far tidens utgang
rivas eller férandras samt besiktnings-
protokoll




Dokumentation 6ver projektet, foton, Parm / Objekt Néararkiv Efter garanti- |Bevaras

videofilmer, modeller, information, tidens utgang

program, publikationer, boschyrer,

affischer, annonser, pressklipp mm

Relationshandlingar Parm / Objekt Néararkiv Efter garanti- |Bevaras

(kvalitetssakring, egenkontroll mm) tidens utgang

Relationsritningar, slutliga efter Parm / Objekt Efter garanti- |Bevaras CAD-ritningar bor med

genomfort projekt Digitalt tidens utgang 10-arsintervall samt fore
samt vid stora och efter stora forand-
andringar ringar framstallas pa

arkivbestandigt papper

Bygglov, projekt-, byggmotes- och Parm / Objekt Néararkiv 10 ar efter

besiktningsprotokoll, sprangjournaler, garantitidens

ekonomisk redovisning/budget/kalkyl, utgang

delrapporter, projektdagbok, tidplaner

mm

Bankgarantier, borgensforbindelser Mapp / Objekt Néararkiv Efter garanti-

tidens utgang

Anteckningar, korrespondens och
dokument av ringa betydelse mm

Parm / Objekt

Handlaggare

Vid inaktualitet

Dokumentation avseende instruktioner
for drift och underhall

Parm / Objekt
Digitalt

Fastighetsskotare

Vid inaktualitet




Timra Kommun

Myndighet:
Kultur- och tekniknamnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Foérvaltning:

Kultur- och teknikférvaltningen

Verksambhet:
Renhallning

Handlingar Placering/Arkivlaggning |Foérvaringsplats Overforing till| Gallring Anmaérkning
centralarkiv
Foreskrifter om avfallshantering Parm Namndssekr / Nararkiv |3 ar Bevaras Namndens bilageparm
Digitalt Handlaggare samt KF och reglemente
Avfallsplan Parm Namndssekr / Nararkiv |3 ar Bevaras Namndens bilageparm
Digitalt Handlaggare samt KF och reglemente
Avfallstaxa Parm Namndssekr / Nararkiv |3 ar Bevaras Namndens bilageparm
Digitalt Handlaggare samt KF och reglemente
Miljorapporter fér slamlagun Parm / Objekt Handlaggare / Nararkiv Bevaras
Abonnentregister Digitalt Entreprentr Vid inaktualitet | Program EDP Future
Uppehall i sophamtningen;
- Delegationsbeslut, sammanstallning | Parm Namndssekreterare 3ar Bevaras Namndens bilageparm

- Ansdkan och beslut

Parm / Objekt

Handlaggare

Vid inaktualitet




Timra Kommun

Myndighet:
Kultur- och tekniknamnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Forvaltning:

Kultur- och teknikférvaltningen

Verksambhet:
Vag

Handlingar Placering/Arkivlaggning | Forvaringsplats Overforing till | Gallring Anmarkning
centralarkiv
Broliggare; Parm / Objekt Handlaggare / Nararkiv Bevaras
Byggnadsar, reparationer och annat Digitalt Program BaTMan
underhall, besiktningar mm
Bidrag for underhall av enskilda vagar
- Delegationsbeslut, sammanstallning |Parm Namndssekreterare 3ar Bevaras Namndens bilageparm
- Ansdkan och beslut Parm / Objekt Handlaggare 10 ar
Gravtillstand
- Delegationsbeslut, sammanstallning |Parm Namndssekreterare 3ar Bevaras Namndens bilageparm

- Ansokan och beslut

Parm / Kronologiskt

Handlaggare

10 ar efter gara-
ntitidens utgang




Timra Kommun

Myndighet:
Kultur- och tekniknamnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Foérvaltning:

Kultur- och teknikférvaltningen

Verksambhet:
Trafik

Handlingar Placering/Arkivlaggning |Fo6rvaringsplats Overforing till | Gallring Anmarkning
centralarkiv
Lokala trafikforeskrifter Digitalt RDT program Bevaras
Parkeringstillstand;
- Delegationsbeslut, sammanstallining | Parm Namndsekreterare 3ar Bevaras Namndens bilageparm
- Anstkan Parm / Alfabetiskt Handlaggare 6 ar Strimlas
- Register Digitalt PR-kort Net Seriline Vid inaktualitet| Sa lange p-tillstand erhalls
Tillfalliga lokala trafikforeskrifter,
dispenser och tillstand;
- Delegationsbeslut, sammanstallning | Parm Namndsekreterare 3ar Bevaras Namndens bilageparm
- Anstkan och beslut Parm / Kronologiskt | Handlaggare 2 ar
Flyttning av fordon, skrotbilar
- Delegationsbeslut, sammanstallning | Parm Namndsekreterare 3ar Bevaras Namndens bilageparm
- Skrivelser och beslut Parm / Kronologiskt | Handlaggare 10 ar
Felparkeringsavgifter: Parm / Kronologiskt | Handlaggare 2 ar Originalet skickas till:

Gatumark
Tomtmark

Trafikverket
Serviceenheten




Timra Kommun

Myndighet:
Kultur- och tekniknamnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Forvaltning:

Kultur- och teknikférvaltningen

Verksambhet:
Fastighet och fritid

Handlingar

Placering/Arkivlaggning

Forvaringsplats

Overforing till
centralarkiv

Gallring

Anmaérkning

Dokumentation l6pande underhall

Hangmapp / Objekt

Handlaggare

Vid inaktualitet

Tillstand brandfarlig vara

Parm / Objekt

Handlaggare

10 &r

Efter upphorande

Besiktningar, aterkommande t ex
ventilation, hissar, brandsyn

Parm / Objekt

Handlaggare

Vid inaktualitet

Vid ny besiktning

Egenkontroll brand mm Parm / Objekt Handlaggare 2 ar

Bevaknings-, larm- och polisrapporter |Parm / Objekt Handlaggare 2 ar

Hyreskontrakt for lokal, garage och Hangmapp arkivskap /| Handlaggare 2 ar Efter upphorande

motorvarmare Objekt Om hyresskuld gj
kvarstar

Uppsagning av hyresgast Hangmapp arkivskap /| Handlaggare 2 ar Efter upphorande

Objekt

Register over las och nycklar,
kvittenser

Parm / Objekt

Handlaggare

Vid inaktualitet

Inventarielistor Parm / Objekt Handlaggare / 10 ar Revideras kontinuerligt
Néararkiv

Kommunens forsakringar; egendom,

motorfordon, olycksfall etc Parm / Alfabetiskt Handlaggare / 10 ar Efter upphdrande

Skadeanmalningar fastigheter Kronologiskt Néararkiv 10 &r

Lokalvardsavtal Hangmapp / Objekt Handlaggare 2 ar Efter upphorande

Méatningar stadytor

Parm / Objekt

Handlaggare

Vid inaktualitet




Markupplatelse for ledningsratt, servi- |Hangmapp arkivskap /| Nararkiv Bevaras

tut, vagratt, lantmaterifoérrattningar Objekt

Arrendeavtal Hangmapp arkivskap / 2 ar Efter upphodrande
Objekt

Fastighetsdeklaration- / taxering Parm / Objekt Nararkiv 5ar Efter ny dekl / tax

Skogsbruksplan Parm / Objekt Handlaggare / Bevaras

Néararkiv

Rotpostkontrakt Parm Handlaggare 2 ar Efter upphorande
Kronologiskt

Bokningsscheman, bokningsbesked Parm / Kronologiskt Handlaggare 5ar
Digitalt Booking program

Lotterier; Parm / Kronologisk Handlaggare

- Beslut eller sammanstallningar over Bevaras

registrering samt tillstand att anordna

- Anstkan med bilagor 5 ar

- Redovisningar med bilagor 5 ar

Deltagare simundervisning; Parm / Objekt Handlaggare

- Sammanstallningar simkunskap Bevaras

- Markesnoteringar

Vid inaktualitet




Timra Kommun

Myndighet:
Kultur- och tekniknamnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Forvaltning:

Kultur- och teknikférvaltningen

Verksambhet:

Kultur och bibliotek

Handlingar Placering/Arkivlaggning |Forvaringsplats Overforing till| Gallring | Anmarkning
centralarkiv
Bilddokumentation 6ver arrangemang, | Numerisk Néararkiv Bevaras
verksamheter, byggnader, anlagg-
ningar och miljoer. Bild-, film- och
ljudarkiv med tillhérande register samt
depositions- och gavohandlingar
Dokumentation dver konstsamlingar; Kronologisk numerisk | Databas Bevaras
register/foton
Arligt uttag ur register 6ver all media Parm Handlaggare Bevaras
som lanas ut
Handlingar om artisterséttning 10 ar E-Companion
Statistik till SCB Hangmapp / Objekt Handlaggare 2 ar | verksamhetsberattelse
Foreningsregister Digitalt Booking program
- Arligt utdrag Alfabetisk Néararkiv Bevaras
Foreningsbidrag
- Delegationsbeslut, sammanstallning |Parm Namndsekreterare Bevaras | Namndens bilageparm
- Anstkan Parm Handlaggare / Nararkiv 5 ar
- Ars- och verksamhetsberattelser mm Vid inakt
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