TIMRA KOMMUN

Kultur- och teknikforvaltningen

DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2020

Kommunstyrelsen har beslutet att dokumenthanteringsplanerna ska revideras arligen.

| enlighet med projektet "Arendehanteringsprocessen kommunstyrelsen/kommunfullméktige” Andrade kommunstyrelsen 2019-02-12 dokumenthanteringsplanen for att passa ambitionerna med
digitalisering av arendehantering och arkivering samt minska pappershanteringen. Dokumenthanteringsplanen anpassades till att handlingar som behandlas i kommunstyrelsen/kommunfullmaktige
endast mellanlagras i verksamhetssystemet Lex i vantan pa ett inférande av E-arkiv, och utan utskrift. IT avdelningen bedémde att kommunens arendehanteringssystem Lex sékerstaller de
standardiserade formatkrav som behdvs fér mellanlagring i Lex. Beslutet géller fran och med den 1 mars 2019. Arendehanteringsprocessen har darefter utdkats till att galla alla namnder.

Kultur- och tekniknamndens dokumenthanteringsplan for 2020 har upprattats utifran digitalisering av handlingar och galler fr o m 2020-01-01. Det innebar att alla handlingar som behandlas i kultur- och
teknikndmnden blir digitala. Inkomna pappershandlingar skannas forst in och registreras i Lex eller annat verksamhetssystem och gallras omgaende darefter. Detta galler inte handlingar som maste
finnas i pappersform, t ex avtal. Inkomna och upprattade dokument fére 2020-01-01 som inte registrerats i verksamhetssystem, kan registreras i efterhand och inga i dokumenthanteringsplan fran 2020-
01-01. Detta galler t ex projekthandlingar som annu ej 6verlamnats till arkivet som blir digitala for att minska pappershanteringen och underlatta arkivering.



Timra Kommun

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet:
Kultur- och teknikndmnden

Forvaltning:
Kultur- och teknikforvaltningen

Verksamhet:

E-post och ovrig tillfallig konversation

Handlingar Placering/Arkivlaggning | Forvaringsplats Overféring till Galiring Anmarkning
centralarkiv

E-post

Inkomna eller expedierade-framstall- | E-postserver

ningar-forfragningar-meddelanden:

-Av betydelse eller som omfattas av Verksamhetssystem Omedelbart i e-postsystemet efter import

sekretess till verksamhetssystem

-Av tillfallig betydelse eller rutinmassig Omedelbart

karaktar

Ringa eller tillfallig betydelse eller av E-postserver

rutinmassig karaktar:

-Om det féranleder atgard Verksamhetssystem Omedelbart i e-postsystemet efter import
till verksamhetssystem

-Om det inte foranleder atgard Omedelbart

Inkommen for kdnnedom: E-postserver

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

-Om det inte foranleder atgard Omedelbart

Meningslos eller obegriplig E-postserver Omedelbart

Berdr ej myndighetens verksamh.omr. |E-postserver Omedelbart Vidarebefordra eller returnera till avsandare

Telefoni, chatt (lync/skype)

Inkomna eller expedierade-framstall- E-postserver alt.

ningar-forfragningar-meddelanden: den egna enheten

-Av betydelse eller som omfattas av Verksamhetssystem Omedelbart i chattprogrammet/telefonen

sekretess efter import till verksamhetssystem

-Av tillfallig betydelse eller rutinmassig Omedelbart

karaktar

Ringa betydelse: E-postserver alt.

den egna enheten

-Om det foranleder atgard Verksamhetssystem Omedelbart i chattprogrammet/telefonen
efter import till verksamhetssystem

-Om det inte foranleder atgard Omedelbart




Handlingar

Placering/Arkivlaggning

Forvaringsplats

Overforing till
centralarkiv

Gallring

Anmarkning

Inkommen for kAnnedom:

-Om det féranleder atgard

E-postserver alt.
den egna enheten

Verksamhetssystem

Omedelbart i chattprogrammet/telefonen
efter import till verksamhetssystem

-Om det inte foranleder atgard Omedelbart
Meningslos eller obegriplig E-postserver alt. Omedelbart
den egna enheten
Beror ej myndighetens verksamh.omr. |E-postserver alt. Omedelbart Vidarebefordra eller returnera till avsandare
den egna enheten
Filformat/media
Filformat som inte kan hanteras av E-postserver Omedelbart Meddela avsandaren som ges mdjlighet att inkomma med annat
kommunen format eller att kommunen kan anvisa ett [ampligt alternativ
Filer/media som lamnas utan atgard E-postserver Omedelbart Om inte avsandaren horsammar att inkomma med annat format

Informationsbarande media

Omedelbart efter dverforing

Fortsatt beddomning, se filformat som inte kan hanteras av
kommunen

Filformat/media som konverteras

Omedelbart efter konvertering

Fortsatt bedomning, 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 6verhuvudtaget skapas nagon
sparinformation kan den gallras
omgaende eller vid inaktualitet

Viss sparinformation gallras automatsikt

Elektronisk sparinformation

E-postserver

Vid inaktualitet

T ex cookiefiler, globalfiler och historikfiler

E-postloggar

E-postserver

30 dagar




Timra Kommun DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet:
Kultur- och tekniknamnden

Forvaltning:
Kultur- och teknikfoérvaltningen

Verksamhet:

Allman administration

Handlingar Beskrivning Forvaringsplats | Gallring Overforing till| Anmirkning
centralarkiv
Post och diarieféring
Protokollsutdrag med tillhérande handlingar fran andra namnder, medborgarforslag, | Digitalt LEX Bevaras
remisser och skrivelser som behandlas av namnden
Inkomna och upprattade handlingar av betydelse som behandlas av forvaltningen; | Digitalt LEX Bevaras Enkater av betydelse bevaras om svar kan
klagomal och synpunkter, skrivelser, enkater, remisser mm skrivas ut
Felanmalan fastigheter och vagar som behandlas av forvaltningen Digitalt DeDU Vid inaktualitet
Inkomna och uppréattade handlingar av ringa betydelse; férfragningar, meddelanden, Vid inaktualitet
cirkular, nyhetsbrev, reklam, kursinbjudningar, nomineringar, postlistor, kopior mm.
Namnd och politik
Protokoll och kallelse fran ndmnd Digitalt LEX Bevaras Protokoll fran ndmnd innevarande ar + tre
Parm / Arsvis Nararkiv Bevaras 3ar ar bakat i tiden publiceras pa hemsidan
Delegationsbeslut Digitalt LEX Bevaras
Parm / Arsvis Nararkiv Bevaras 3ar

Justeringsanslag Digitalt Anslagstavila Vid inaktualitet

Fortroendevaldas tjanstgoringsrapporter, reserakningar, arvodeslistor och uppgift Parm / Arsvis Nararkiv 10 ar Lénerapportering i E-Companion
om forlorad arbetsfortjanst

Fortroendevaldas medgivanden om publicering av e-postadress och kvittens for lan | Parm Nararkiv Vid inaktualitet

av mobil enhet

Adress- o telefonlistor fortroendevalda Digitalt Server Vid inaktualitet

Arenden som &r s& bradskande att namndens avgérande inte kan avvaktas (del) Digitalt LEX Bevaras

Policy- och styrdokument

Delegation och vidaredelegation av beslutanderatt, taxor och avgifter mm Digitalt LEX Bevaras

Forvaltningens organisation och processbeskrivning (del) Digitalt LEX Bevaras

Servicedeklarationer, rutiner, manualer, lathundar Digitalt Server Vid inaktualitet

Budget och uppfoéljning

Budget och verksamhetsplan, malarbete, verksamhetsberattelse, uppfdljnings- Digitalt LEX Bevaras Rapportering i UBW centralt
rapporter och bokslut

Intern kontroll; risk- och vasentlighetsanalys, internkontrollplan, kontroller, rapporter | Digitalt LEX Bevaras




Handlingar Beskrivning Forvaringsplats | Gallring Overforing till| Anmirkning
centralarkiv

GDPR
Personuppgiftsbitradesavtal (del) Digitalt LEX Bevaras Centralt register for GDPR 6ver anmalan

Hangmapp Nararkiv 2 ar efter upphor. av behandling av personuppgifter samt
Utdrag ur uppdaterade register dver personuppgiftsbehandlingar (del) Digitalt LEX Bevaras personuppgiftsbitradesavtal
Rattning eller radering av personuppgifter (del) Digitalt LEX Bevaras
Registerutdrag, begaran om samt svar Laggs in i Lex centralt
Arkiv
Dokumenthanteringsplan Digitalt LEX Bevaras
Gallring av allman handling nar bestammelse om gallring saknas (del) Digitalt LEX Bevaras
Leveransreversal Digitalt Server Bevaras

Parm Nararkiv Bevaras
Avtal och ekonomi
Beslutsattestanter samt beloppsnivaer for attest inkl tillfalligt hdjda nivaer, Digitalt LEX Bevaras
omdisposition av medel inom budget (del)
Upphandling varor och tjanster; anbudsférfragan och anbudsunderlag, anbud, Handlaggs av upphandlingsenheten i
anbudsoppningsprotokoll, utvarderingsrapport, tilldelningsbeslut, avtal (del) Digitalt E-avrop Bevaras samarbete med KoT
Direktupphandling (del) Digitalt Server Bevaras
Ej antagna anbud Parm Nararkiv 2ar

Markavtal ledningar; vatten och avlopp, fjarrvarme, tele, bredband och fiber.
Ledningsratter, servitut, vagrattsavtal

Markupplatelseavtal till grund for ledningsratt eller servitut med varderingsprotokoll
(del vid bradskande arenden)

Digitalt / Hangmapp

LEX/ Nararkiv

Bevaras /2 ar

Register déver ovanstaende Digitalt LEX Vid inaktualitet
Lantmateriforrattningar Digitalt LEX Bevaras

Avtal om forhyrning av lokaler och mark, arrendeavtal och hyresavtal for lokal och | Digitalt LEX Bevaras
anlaggning (del) Hangmapp Nararkiv 2 ar efter upphor.
Register Digitalt LEX Vid inaktualitet
Hyresavtal garage o motorvarmare Parm Nararkiv 2 ar efter upphor.
Register Digitalt Server Vid inaktualitet
Uppdragsavtal, skotselavtal, leasingavtal, brandlarmsavtal, arrangdrsavtal, Digitalt LEX Bevaras
upphovsrattsavtal mm (direktupphandling 6éver 100’ kr) (del) Hangmapp Nararkiv 2 ar efter upphoe.
Register Digitalt LEX Vid inaktualitet
Avyttring av material (6ver 100’ kr), avskrivning av fordringar (paverkbara), ansprak | Digitalt LEX Bevaras

och utbetalning av ersattning motsvarande sjalvrisk da skadestandsskyldighet

foreligger enligt ansvarsforsakring (del)

Ovriga generella handlingar

Yttranden med anledning av att beslut fattade pa delegation éverklagats, rattstids- | Digitalt LEX Bevaras

provning 6verklagat beslut, ompréva/ratta dverklagat beslut fattat pa delegation
(del)




Upprattad av skrivelser och andra handlingar av mindre vikt (del) Digitalt LEX Bevaras
Handlingar Beskrivning Forvaringsplats | Gallring Overforing till| Anmirkning
centralarkiv
Protokoll eller métesanteckningar
- facklig samverkan MBL (samarbetsorgan mellan arbetsgivare och arbetstagare) Digitalt LEX Bevaras
- fran ledningsgrupp (férvaltningsledning) Digitalt Server Bevaras
- fran avdelning-, personal-, information- och verksamhetsméten Digitalt Server Vid inaktualitet Om de inte innehaller beslut eller unik
information av direkt betydelse for
verksamheten
EU-projekt; handlingar halls samman. Digitalt LEX Bevaras/gallras
Aktuell fonds regler och instruktioner galler fér dokumentation.
Studier, planer, projekt, utredningar och egna enkater; slutrapporter och Digitalt LEX Bevaras
dokumentation samt protokoll och dylikt av betydelse
Informationsskrifter och broschyrer om verksamheten, upprattade Digitalt LEX Bevaras
Anvandar- och systemdokumentation Digitalt Server Vid inaktualitet
Parm Nararkiv Vid inaktualitet
Kommunens forsakringar; egendom, motorfordon, olycksfall, rese, skadedjur Parm Nararkiv 10 ar
Register Digitalt Server Vid inaktualitet
Inventarielistor Digitalt Server 10 ar Revideras arligen
Tankkort, register Parm Handlaggare Vid inakualitet
Kdrjournaler avseende tjanstebilar Digitalt Hanteras centralt
Information pa hemsidor, upprattade Digitalt Hanteras centralt




Timrd Kommun DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltning: Verksamhet:
Kultur- och tekniknamnden Kultur- och teknikforvaltningen Personal
Handlingar Beskrivning Forvaringsplats |Galiring Overféring till | Anmarkning
centralarkiv
Systematiskt arbetsmiljdarbete
- organisation med delegering av arbetsmiljdansvaret Parm Nararkiv Vid inaktualitet
- riskbeddmning, skyddsrondsprotokoll, uppféljning, sammanstallning Digitalt LEX Bevaras
- arbetsskador och tillbud Digitalt Lisa
- utredningar Digitalt LEX Bevaras
- arliga rapporter till nAmnden och HR-avdelningen Digitalt LEX Bevaras
Fackliga forhandlingar
Léner/Ibnedversyn/revisionsforhandling Digitalt E-Companion
Lokala samverkansoverenskommelser, protokoll samverkan med bilagor Personakt Centralt
Ansokningar med tillhérande handlingar - utannonserad tjanst Digitalt HR Support Centralt program
Ej utannonserad tjanst (intresseanmalan) Digitalt LEX Bevaras
Anstallningsavtal, disciplinara atgarder, forordnande av tf, tjanstledighet som inte Digitalt LEX Bevaras Original till personakt centralt
foljer av lag eller avtal (del)
Sjukintyg Digitalt Adato
Arbetsskador, tillbud, omplacering Digitalt Lisa
Betyg/intyg, ledighet, studier, uppsagning, undertecknade policys/riktlinjer/VROBar | Personakt Centralt Vid inaktualitet
Fullmakt postéppning, anhoriglistor, samtycke och atertagande av behandling av Parm Nararkiv Vid inaktualitet
personuppgifter och publicering pa webb
Utbildningar; program och deltagarlista Digitalt UuBw Vid inaktualitet Skannas in och bilaggs faktura i UBW
Semesterlistor Digitalt Server Vid inaktualitet
Parm Handlaggare Vid inaktualitet




Timrd Kommun DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet:
Kultur- och teknikndmnden

Forvaltning:
Kultur- och teknikforvaltningen

Verksamhet:

Anlaggning och projekt

Handlingar Beskrivning Forvaringsplats Galiring Overforing till| Anmirkning
centralarkiv
Uppdragshandlingar och projektdirektiv Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Utredningar och forstudier som ligger till grund for projektet Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Planer; t ex riskanalys, sanerings- och miljéplaner mm Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Arkeologiska och geotekniska undersokningar Digitalt LEX Bevaras Efter garanti- | Kopia till Miljo o Bygg
tidens utgang
Information rérande byggnader som pga sitt kulturhistoriska varde inte far rivas eller | Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
foérandras (byggnadsminne etc) tidens utgang
Utlatanden som inhamtas fran utomstaende Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Information rérande projektplanering Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Anbudsférfragan och anbudsunderlag, t ex administrativa foreskrifter, tekniska Digitalt LEX Bevaras Efter garanti- | Kopieras fran E-avrop. Original hos upp-
beskrivningar, mangdforteckning, ritningar, anbud, anbudsoppningsprotokoll, tidens utgang | handlingsenheten som gallrar efter 10 ar.
utvarderingsrapport, tilldelningsbeslut, avtal (Icke antagna anbud gallras efter 4 ar).
Sprangjournaler samt ansdkan och tillstand for sprangning och for explosiva varor | Digitalt Server 10 ar efter garanti-
tidens utgang
Ovriga ansokningar och tillstand Digitalt Server 10 ar efter garanti-
tidens utgang
Tidplan Digitalt Server 10 ar efter garanti-
tidens utgang
Delrapporter Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Ekonomisk redovisning/budget Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Ekonomiska kalkyler Digitalt Server 10 ar efter garanti-
tidens utgang
Korrespondens, projektdagbok samt dvrig dokumentation som tillfér sakuppgift Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Korrespondens, projektdagbok, tjansteanteckningar och underlag samt évrig Digitalt Server 10 ar efter garanti-

dokumentation som inte tillfor sakuppgift

tidens utgang




Handlingar Beskrivning Forvaringsplats Galiring Overforing till| Anmirkning
centralarkiv
Information fran leverantorer Digitalt Server 10 ar efter garanti-
tidens utgang
Modeller, fotografier, filmer, publikationer, program, broschyrer, affischer, annonser, | Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
pressklipp, informationsmaterial och dvrigt marknadsféringsmaterial tidens utgang
Protokoll fran sammantraden, byggmaoten, projektmoten mm Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Slutbesiktningar, slutrapport/besiktningsrapport Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt vardefulla byggnader Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Besiktningsprotokoll Digitalt Server 10 ar efter garanti-
tidens utgang
Relationshandlingar (kvalitetssakring, egenkontroll mm) Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
tidens utgang
Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad-, och sektionsritningar (sista versionen, Digitalt LEX Bevaras Efter garanti-
ovriga kan gallras vid inaktualitet) tidens utgang
samt vid stora
andringar
Bankgarantier, borgensforbindelser Hangmapp Nararkiv Efter garantitidens
utgang
Dokumentation avseende instruktioner for drift och underhall Digitalt Server Vid inaktualitet




Timra Kommun

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet:
Kultur- och teknikndmnden

Forvaltning:
Kultur- och teknikforvaltningen

Verksamhet:
Avfall och atervinning

Handlingar Beskrivning Forvaringsplats Galiring Overforing till| Anmirkning
centralarkiv

Foreskrifter om avfallshantering, avfallsplan och avfallstaxa Digitalt LEX Bevaras Aven till KF och reglemente
Deponier; deponiutredningar och planer, skotselinstruktioner och kontrollprogram Digitalt LEX Bevaras
inkl provtagning
Slamlagun
- miljétillstand och miljérapporter Digitalt LEX Bevaras
- skotselinstruktioner och kontrollprogram inkl provtagning Digitalt Server Vid inaktualitet Sa lange slamlagun finns kvar
- manadsstatistik Digitalt Server Vid inaktualitet
Abonnentregister avfallstjanster Digitalt EDP Future (Tirab) | Vid inaktualitet Historik pa fastighet ligger kvar men
- kundtjanstarenden (&garbyte, karlbyte, separata jobb, fakturering) Digitalt (laggs in i EDP) Vid inaktualitet personuppgifter tas bort.
- slamtémningslista Digitalt (fas fran EDP) Vid inaktualitet
- grovsophamtningslista manuell efter bestallning Parm Vid inaktualitet
Ansokan om anvisning for karlplacering (del) Digitalt LEX Bevaras Laggs pa fjarrskrivbordet i EDP
Ansdkan om dispens for gemensam behallare for hushallsavfall (del) Digitalt LEX Bevaras Laggs pa fjarrskrivbordet i EDP
Ansdkan om uppehall i hamtning av karl- och sackavfall och latrin for
permanentbostader och fritidshus (del) Digitalt LEX 2ar
Forteckning beviljade dispenser Digitalt Server Vid inaktualitet
Listor for debitering Digitalt LEX 2ar Skickas till ekonomikontoret
Listor beviljade permanentbostader till Tirab Digitalt Server 2ar Laggs pa fjarrskrivbordet i EDP
Avfallshantering och atervinning
- faktureringsunderlag Parm Nararkiv 10 ar Laggs in som faktura i UBW
- arssammanstallningar och underlag

- statistik avfallsforbranning Digitalt Server Vid inaktualitet Till &rsredovisning och Avfall webb

- avfallsstatistik 6vergripande (egen och insamlad statistik) Digitalt Avfall webb Bevaras Rapporteras till Avfall Sverige




Timrd Kommun DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet:
Kultur- och teknikndmnden

Forvaltning:
Kultur- och teknikforvaltningen

Verksamhet:
Vag och trafik

Handlingar Beskrivning Forvaringsplats Galiring Overforing till| Anmirkning
centralarkiv
Policy- och styrdokument; jarnvagsnatsbeskrivning och trafiksdkerhetsinstruktion for| Digitalt LEX Bevaras Antagna av KTN eller KF eller upprattade
industrispar, gravningsbestammelser, policy avs fysiska hinder pa gc-vagar resp av forvaltningen. Vissa revideras vid
gator med forbud mot fordonstrafik, regler for utplacering av flyttbara farthinder, mindre forandringar utan namndbeslut.
regler och rad for kdrning i terrdang med motordrivet fordon inom férbudsomrade,
bestammelser om bidrag fér underhall av enskilda vagar, regler for klippning av
hackar och trad, regler for parkeringstillstand for rérelsehindrade, underhallsplan for
Timra kommuns gator och vagar, konstbyggnader, vagracken, utbytesplan maskiner
Forvaltning av broar, tunnlar och andra byggnadsverk (byggnadsar, reparationer Digitalt BaTMan Bevaras
och annat underhall, besiktningar, rithingar mm)
Ansodkan om bidrag fér underhall av enskilda vagar, vintervaghallning (del) Digitalt LEX Bevaras
Lista till ekonomiavdelningen for utbetalning (del) Digitalt LEX Bevaras
Parkeringstillstand for rorelsehindrade (beslutade) Digitalt Seriline PR-Kort Vid inaktualitet Laggs in i Serliline. Sékandes namn och
Ansdkan om parkeringstillstand for rorelsehindrade (del) Digitalt LEX Bevaras adress laggs in i Lex. Ansokningsblankett
AnsoOkningsblanketten Parm Nararkiv 1 ar efter utgang och lakarintyg skannas ej in i LEX
Ansodkan om gréavtillstand (del) Digitalt LEX Bevaras
Lista 6ver beviljade gravtillstand Digitalt Server Vid inaktualitet
Garantitider for bevakning Digitalt Server Vid inaktualitet
Ansokan om tillstand for utplacering av flyttbara farthinder (del) Digitalt LEX 2ar
Lokala trafikforeskrifter Digitalt RDT Bevaras RDT / Geosecma Trafikmodul
Lokala trafikforeskrifter beslutade av kultur- och tekniknamnden Digitalt LEX Bevaras Laggs ini RDT
Ansokan om tillfalliga lokala trafikforeskrifter vid vagarbeten o d inkl TA-planer (del) | Digitalt LEX Bevaras Laggs ini RDT
Ansdkan om dispenser rérande bred, lang eller tung transport samt remiss och
remissvar fran Trafikverket (del) Digitalt LEX Bevaras
Remisser fran Trafikverket samt kommunens yttrande och Trafikverkets beslut Digitalt LEX Bevaras
Beslut fran Trafikverket utan remiss Digitalt Server 2ar
Ansokan om dispens for korning i terrang med motordrivet fordon inom Digitalt LEX 2ar
forbudsomrade (del)
Skrivelser om flyttning av och skrotning av fordon (brev med rek) (del) med Digitalt LEX 10 ar
fordonsbilder och utdrag fran Transportstyrelsen
Felparkeringsavgifter:
- gatumark Parm Handlaggare 2ar Original till: Transportstyrelsen
- tomtmark Parm Handlaggare 2ar Original till: Serviceenheten
Trafikmatningar (matfiler) Digitalt Server Vid inaktualitet Aktuell sa lange vagen finns el ar
kommunal
Anmalan skador vaghallning, t ex plogskador och vattenskador Digitalt Server 2ar




Timrd Kommun DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltning: Verksamhet:
Kultur- och tekniknamnden Kultur- och teknikforvaltningen Fastighet och fritid
Handlingar Beskrivning Forvaringsplats Galiring Overforing till| Anmirkning
centralarkiv

Policy- och styrdokument: gransdragningslista fastighet-hyresgast, normer for Digitalt LEX Bevaras Antagna av KTN eller KF eller upprattade
foreningsbidrag, drogpolicy, regler for reklam, dvernattning och uthyrning av lokaler, av forvaltningen. Vissa revideras vid
mal for skogsskotsel och naturvard mindre forandringar utan namndbeslut.
Fastighetsregister taxering Digitalt Server Vid inaktualitet
Fastighetsdeklaration- / taxering Parm Nararkiv 5ar Efter ny deklaration / taxering
Skogsbruksplan Parm Nararkiv Bevaras
Skotselplaner 6vrig mark Digitalt Server Vid inaktualitet
Forsakringsbrev Parm Nararkiv 10 ar
Interna skadeanmalningar Parm Nararkiv 10 ar
Bevaknings-, larm- och polisrapporter Digitalt DeDU Vid inaktualitet

Parm Nararkiv 2ar
Dokumentation I6pande underhall Hangmapp Handlaggare Vid inaktualitet
Tillstand brandfarlig vara Digitalt DeDU Vid inaktualitet SoOks av verksamhetsansvariga
Egenkontroll brand, taksakerhet, lekplatser mm Digitalt DeDU Vid inaktualitet
Energideklaration Digitalt DeDU Vid inaktualitet Tva senaste sparas
Myndighetsbesiktningar och tillsyn, t ex raddningstjansten, arbetsmiljoverket, Digitalt DeDU Vid inaktualitet
miljokontoret
Besiktningar egenkontroll aterkommande t ex ventilation, hissar, brandlarm Digitalt DeDU Vid inaktualitet Tva senaste sparas
Statistik, energi Digitalt Advance Navigator | Vid inaktualitet
Register och schema 6ver Ias och nycklar, kvittenser Digitalt Server Vid inaktualitet

Parm Handlaggare Vid inaktualitet
Matningar stadytor Digitalt Server Vid inaktualitet
Inbrotts- och passagesystem med kort och tag Digitalt Vanderbilt, RCO Vid inaktualitet
Bestallning av passagekort med foto Digitalt E-tjanst Vid inaktualitet Laggs in i Vanderbilt eller RCO
Passagesystem via inlagda telefonnummer Digitalt FlexiKey Vid inaktualitet




Handlingar Beskrivning Forvaringsplats Galiring Overforing till| Anmirkning
centralarkiv

Foreningsregister Digitalt Booking Vid inaktualitet

- arligt utdrag Digitalt LEX Bevaras

- anmalan till féreningsregistret Digitalt LEX Bevaras Laggs in i Booking

- andring till féreningsregistret Vid inaktualitet Laggs in i Booking

Ansokan foreningsbidrag; bidrag till barn- och ungdomsforeningar, fritidsanlagg- Digitalt Booking Bevaras

ningar, social karaktar, handikapporganisationer, studiefoérbund, kulturféreningar,

kulturarrangemang samlingslokaler (skotsel av badplatser mm enligt avtal) (del)

- ars- och verksamhetsberattelser mm Parm Nararkiv 5ar

- ansokan Parm Nararkiv 5ar

Bidrag till kultur- och tekniknamndens forfogande;

Ansokningar som behandlas i namnden Digitalt LEX Bevaras

Ansokningar upp till 1 basbelopp (del) Digitalt LEX Bevaras

(avsatta medel enligt avtal)

Lista utbetalda bidrag Digitalt LEX Bevaras

Bokningsscheman, bokningsbesked Parm Handlaggare VId inaktualitet Fas fran Booking

AnsOkan om registrering av lotteri enl 6 kap 9 § spellagen, med bilagor (del) Digitalt LEX Bevaras

Redovisning av lotteri enl 18 kap 10 § spellagen Digitalt LEX Bevaras

Kassasystem simhallen Digitalt Actor Vid inaktualitet

Bestallningar fran friskvardsleverantorer Digitalt (e-post) Vid inaktualitet

Lista intakter Digitalt Server Vid inaktualitet

Deltagare simundervisning;

- klasslistor (klass, namn) Server Vid inaktualitet

- markesnoteringar Parm Server Vid inaktualitet 1 ar efter avslutad termin

- statistik simkunskap Server Vid inaktualitet

Deltagare gratis simskola 6-ars samt lovaktivitet inkl redovisning Server Vid inaktualitet

Faststallda avgifter for Timra sim- och friskvardscenter (del) Digitalt LEX Bevaras




Timra Kommun

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet:
Kultur- och teknikndmnden

Forvaltning:
Kultur- och teknikforvaltningen

Verksamhet:

Kultur och bibliotek

Handlingar Beskrivning Forvaringsplats Galiring Overforing till| Anmirkning
centralarkiv
Policy- och styrdokument; kulturpolitiskt handlingsprogram, biblioteksplan, plan for | Digitalt LEX Bevaras
hantering av bildkonst, plattform fér barn- och ungdomsverksamheten pa Pangea
Dokumentation 6ver konstsamlingar; register/foton Digitalt Databas Bevaras
Kulturmiljovardsprogram (bok Att bygga vidare) Bok Bevaras
Dokumentation av programverksamhet Digitalt Server Bevaras
Nationaldagsfirande, dokument Digitalt Server Vid inaktualitet
Program biblioteksdatasystem Digitalt Mikromarc Vid inaktualitet
Arlig sammanstéllning till KB Digitalt Server Vid inaktualitet
Parm Handlaggare Vid inaktualitet
Program e-bocker och e-ljudbacker Digitalt Axiell Vid inaktualitet
Program webb Digitalt Saga Vid inaktualitet
Program streaming av film Digitalt Cineasterna Vid inaktualitet
Fritidsgardsregister Pangea Digitalt Server Vid inaktualitet
Parm Handlaggare
Dagbok fritidsgard Digitalt Server Bevaras
- statistik till kultur- och bibliotekschef Digitalt Server Vid inaktualitet




