TRELLEBORGS KOMMUN

Dokumenthanteringsplan tekniska serviceférvaltningen

Det ar varje myndighetens ansvar att ordna, beskriva och varda sina handlingar samt verkstélla beslut om gallring.

Dokumenthanteringsplanen ar ett verktyg som ska underlatta hanteringen av férvaltningens handlingar. | Trelleborgs kommuns arkivreglemente
(giltigt fran 2013-01-03) framgar att

- Varje myndighet ska ha en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras
- Dokumenthanteringsplanen ska antas av myndigheten efter samrad med arkivmyndigheten

- Planen ska fortlépande revideras

Ansvar fér dokumenthanteringsplanen

Alla anstallda inom kommunen har ett ansvar for att halla ordning och rensa arbetsmaterial. Arkivredogorarna har i uppgift att tillse att
handlingarna gallras enligt dokumenthanteringsplanen, se till att arkivhandlingar férvaras ratt och ombesorja leveranser till kommunarkivet.

Varje myndighet (ndmnd, férvaltning, avdelning eller motsvarande) ansvarar for sitt arkiv och den arkivansvarige ansvarar for att myndighetens
arkiv hanteras utifran arkivreglemente och dokumenthanteringsplanen.

For hela kommunen finns en arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och ett kommunarkiv som har ett dvergripande ansvar for att kontrollera att
myndigheterna hanterar sina dokument och arkiv i enlighet med regelverket. Dokumenthanteringsplanen har upprattats i samrad med
kommunarkivet.

Bevarande

For den information som man beslutar ska bevaras ar malsattningen att den ska bevaras for framtiden. Dokumenthanteringsplanen beskriver
hur handlingar eller uppgifter ska éverlamnas till kommunarkivet.
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Gallring

Allmanna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen. En antagen dokumenthanteringsplan géller som gallringsbeslut. Det
innebar att handlingar fortldpande ska gallras (forstoras) i enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en ny
dokumenthanteringsplan faststallts.

Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning
Dokumenthanteringsplanen ar indelad efter verksamheter och tanken ar att dokumenten beskrivs i det sammanhang dar de hanteras.

Fortydligande av roller

Arkivansvarig har det évergripande ansvaret for myndighetens arkiv. Denna roll bor innehas av nagon som har maojlighet att paverka beslut
gallande forvaltningens informationshantering.

Foljande arbetsuppgifter foreslas:

- kanna till bestammelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard
- bevaka arkivlagens och kommunens arkivregler samt tillampning

- bevaka arkivfragor i budgetarbete och 6vrig planering

- bevaka arkivfragorna vid organisationsférandringar o dylikt

- utarbeta dokumenthanteringsplan i samrad med arkivmyndigheten

- informera berdrd personal om arkiv

- samrada med arkivmyndigheten och arkivredogtrarna

Arkivredogorare &r lanken mellan arkivansvarig och verksamheten dar informationen hanteras. Arkivredogéraren bor ha god kdnnedom om
vilken information verksamheten hanterar, forvarar och pa vilket satt. Arkivredogoraren bevakar arkivbildningen och vardar den del av arkivet
som forvaras hos myndigheten och foreslas ha féljande arbetsuppgifter:
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- kanna till bestammelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard
- varda myndighetens handlingar

- halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetsprincipen

- bitr&da vid utarbetande av dokumenthanteringsplan

- tillse att beslutad gallring verkstalls
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VA och AVFALL

Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans t.
Centralarkiv
VA
Ledningsavtal Parmar och digitalt Nérarkiv & Bevaras Nej
server I:

Ledningskartor Hangmapp och Nararkiv / Server Bevaras Nej

kartbocker / Digitalt

(GIS)
Miljérapporter Arendenummer/ Diariet och parmar W3D3 / Nararkiv Bevaras Nej

Kronologisk ordning

Skyddsbestammelser for Parm Nérarkiv Bevaras Nej
vattentakt
Vattenmal Parm Nararkiv Avgjorda vattendomar | Bevaras Nej
Underhallsprogram, planerat Digitalt (PM5, Cactus, Server Bevaras Nej
underhall Collector)
Driftjournaler fér Parm och digitalt Nararkiv & Bevaras Nej
reningsverk och vattenverk server L:
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Drifjournaler fran Cactus

Parm och digitalt

Nirarkiv
ochserver L:

Bevaras

Nej

Analysprotokoll

Parm / Digitalt (@mis
och LabReda)

Nirarkiv och
server

Provtagning av
renvatten, slam mm.

Bevaras

Nej

VA-akter, fastigheter
Anslutna till kommunalt
vatten

Markta med
fastighetsbeteckning

Hangmapp

VA:s arkiv

Bor innehalla:
Nybyggnadskarta,
servitutsavtal mellan
fastighetségare och
VA-verket. Uppg om
anslutning till
kommunalt VA, t.ex.
kontrakt eller avtal-
Skrivelser mellan
fastighetsagare och
VA-verket. Uppgifter
om debiterade
anlaggningsavgifter

Bevaras

Nej

Register for
vattenmatarbyten

BFUS

Nirarkiv

Byte, uppsattning,
nedtagning, frusen
mdtare, byggmatare,
brandpostmatare,
forgavesbesok m.m

Gallras efter 10
ar

Nej

Provningsprotokoll,
Vattenmatare

Kronologisk ordning

Arkivbox

Nirarkiv

Gallras efter 10
ar

Nej
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Lacksokning, rapporter fran Parm och digitalt Nararkiv och Gallras efter 2 | Nej
lacksokning pa ledningsnatet (Collector) server ar eller tills ny
och akuta vattenlackor gjorts
Gravningstillstand Digitalt Gallras efter 2 | Nej
ar efter
garantitidens
utgang
Ans6kan om tillstand till Digitalt / Parmar W3D3/Nararkiv Bevaras Nej
miljofarlig verksamhet,
yttranden till annan
myndighet
Utbetalningar Digitalt / Parmar W3D3/Nararkiv | Ex. Ersittningar, Gallras efter 7 | Nej
regresser etc. ar
Arbetstillstand heta arbeten Parm Nararkiv for Gallras efter 3 | Nej
respektive enhet ar
Arbetstillstand niva rod Parm Nérarkiv for Gallras efter 3 | Nej
respektive enhet ar
Oversvamningsrapporter Parm Nérarkiv Bevaras Nej
Anmailan om driftstérning Digitala mappar/ Diariet | Server L:/W3D3 Bevaras Nej
till tillsynsmyndighet
Transportdokument for Kronologisk Parm Nérarkiv Gallras efter 12

farligt avfall

manader




TRELLEBORGS KOMMUN

Anteckningar om farligt Kronologisk ordning Digitalt Server Gallras efter 3
avfall per anldggning ar
Kontakt med myndighet Digitala mappar/Diariet | Server L:/ Ex. periodisk Bevaras Nej
W3D3 undersokning,
tillsynsarende,
forelaggande etc.
Uppdelad anlidggningsavgift Parm Nérarkiv Gallras 7 ar Nej
(avbetalningsplan pa 10 ar) efter
slutfakturering
Kundklagomal av rutinartad Parm och digitalt Nararkiv eller Gallring efter 2 | Nej
beskaffenhet server L: ar
Kundklagomal av dignitet Parm och digitalt Nararkiv eller Bevaras Nej
server L:
Ekonomiska dokument Parm Nérarkiv Gallras efter 7 | Nej
ar
Protokoll Parm Nararkiv Ex skyddsrondsprot, Bevaras Nej
besiktningsprot etc.
Avtal med leverantorer Diariet el Parm W3D3 / Nararkiv Bevaras Nej
Avtal av l6pande karaktar Diariet el Parm W3D3 / Nararkiv Gallras vid
inaktualitet

AVFALL




TRELLEBORGS KOMMUN

Renhallningsordning for Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja

kommunen

Avfallsplan fér kommunen Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja

Renhallningstaxan Arendenummer Diariet W3D3 Finns dven pa Bevaras Ja
kommunens hemsida

AVC-tillstind (ansékan till Parm Nararkiv SBN ar Bevaras

och beslut fr SBN) tillsynsmyndighet

Arsrapport 6ver inkomna Kronologisk Digitalt (Excelfil) Lokal server SBN ar Bevaras

mangder avfall (sands till tillsynsmyndighet

SBN)

Skadestand ersittning Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja

Dispenser fran sophamtning | Utifran Parm Nararkiv Beslut om dispens Gallras efter Nej

fastighetsbeteckning utfardas av tillsyns- giltighetstidens

myndigheten utgang

Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leveranst

Centralarkiv

GATA
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Entreprenadavtal av Databas Avtalsdatabasen Bevaras Ja
betydelse och av sarskilt
intresse
Ersattningsansprak Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja
Forandringar av Arendenummer/ Diariet/webbapplikation | W3D3 och Bevaras Ja
vaghallningsomrade och Visuell karta Geosecma
statskommunvag-nat
Handlingar om 4ndring av Arendenummer/Visuell | Diariet/webbapplikation | W3D3 och Bevaras Ja
vagar karta Geosecma
Lokala ordningsféreskrifter | Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja
med tillh6rande beslut
Planer och Program fért ex | Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja
gatubeslysning,
ombyggnader
Remisser fran myndigheter | Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja
Lokala trafikforeskrifter Sékord/Arendenummer | Databas/W3D3 RDT Transportstyrelsen Bevaras Ja
(tillfalliga / permanenta) och (Rikstackande
trafikliggare databas for

trafikforeskrifter)
Upphévande av lokala Sékord/Arendenummer | Databas/W3D3 RDT Transportstyrelsen Bevaras Ja
trafikforeskrifter
Protokoll fr sammantrade Digitala mappar Nérarkiv Bevaras Ja

med trafiksikerhetsrad och
liknande grupper
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Arbetsprogram Nararkiv Gallras efter 2 | Nej
ar
Beslut om bidrag till enskilda | Arendenummer Diariet W3D3 Underlag sparas hos Bevaras Nej
vagar administrator
Underlag for bidrag till Kornologisk ordning Excelfil Nararkiv Ansokan finns hos Gallras efter 2 | Nej
enskilda vagar (arsbasis) Trafikverket, som ar
skickar underlag till
TSF.
Flyttning av fordon Arsbasis / V:Gemensam/Emma Nararkiv Finns dven tre man. Gallras efter 10 | Nej
Registreringsnummer som kungorelse pa ar
hemsidan
Framkomlighetskarta vid V:Gemensanm/Emma, Nérarkiv Publiceras dven pa Gallras vid Nej
vagarbete +kommunikationsavd kommunens hemsida | inaktualitet
Upplatelse av allmin Polisens diarienummer | V:Gemensam/Emma Nararkiv Polisen har urspr. Gallras efter 2 | Nej
platsmark — Yttrande fr TSF | pa tillstandet anstkan ar
och tillstand fr polisen
Protokoll fran Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja
overtagandebesiktning
P-tillstand for Kronologisk ordning Programvara PR (Park Right) Gallras 1 ar Nej
rorelsehindrade efter utgangen
giltighetstid
Felparkeringsavgifter Olika mojligheter t ex | Programvara Park Right Gallras efter 10 | Nej
OCR-nummer el ar

reg.nummer

PARKENHET

10
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Entreprenadavtal av Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja
betydelse och av sarskilt
intresse
Planer och utredningar t ex Digitala mappar Nararkiv Bevaras Nej
gronplan,
lekplatsutredningar, gronytor
inom detaljplaneomrade
Bildande av Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja
naturvardsomraden
(kommunekolog)
Ritningar 6ver gronytor inom Lokal server/Digitala Uppdateras l6pande Nej
detaljplaneomrade mappar
Entreprenadavtal av Parmar Nararkiv Gallras 2 ar Nej
rutinkaraktar t ex avtal med efter upphord
bostadsrattsférening som giltighet
skoéter allmén platsmark,
parkmark
SMABATSHAMNAR
Avtal, uppsigningar Parm/digitaliseras under | Nararkiv Gallras 2 ar Nej
batplatser 2021 efter uppsagt

avtal.
Avtal, uppséagningar hoddor Digitala mappar EMMA/Nararkiv Gallras 2 ar Nej

efter uppsagt
avtal.
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Minnesanteckningar Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja
verksamhetsrad i hamnarna
PROJEKTENHET
Projektorganisation Nararkiv T.ex. projektets Bevaras Nej
sammansattning,
projektledare,
deltagare, delprojekt,
Slutrapporter Arendenummer Diariet W3D3 Relationshandlingar. Bevaras Ja
Oftast diarieférda.
Uppdragshandlingar Digitala mappar Nérarkiv Direktiv, Bevaras Nej
uppdragsbeskrivningar,
uppdragsavtal etc.
Ingar
ofta i diarieférda
handlingar
Dokumentation éver projekt, Digitala mappar Nérarkiv Relationshandlingar Bevaras Nej
foton, CD m.m.
Projekteringsritningar Digitala mappar Nararkiv Bevaras Nej
Besiktningsprotokoll Arendenummer Diariet W3D3 Besiktningsprotokollen | Bevaras Ja

kan 6verforas till
drifts- och
forvaltningsenhet nar
projektet har avslutats

12




TRELLEBORGS KOMMUN

Protokoll sammantrade,
projektmoten, byggméten

Gallras 10 ar
efter

etc. garantitidens
utgang
Kontraktshandlingar Digitala mappar Gallras 10 ar Nej
efter
garantitidens
utgang
Vinnande anbud Digitala mappar Vinnande anbud sparas | Bevaras Nej
Icke vinnande anbud Digitala mappar Raderas Nej
Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans t
Centralarkiv
Kundavtal Alfabetisk ordning Digitala mappar EMMA 2 ar efter att Nej
(framover avtal lopt ut
Pythagoras)
LeverantOrsavtal Alfabetisk ordning Digitala mappar EMMA 2 ar efter att Nej
avtal lopt ut
Stadinstruktioner Alfabetisk ordning Digitala mappar EMMA Gallras vid Nej
inaktualitet
Rutiner och riktlinjer fér Alfabetisk ordning Digitala mappar EMMA Gallras vid Nej
lokalvard inaktualitet
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Debiteringslista Alfabetisk ordning Digitala mappar EMMA Gallras efter 2 | Nej
ar
IT OCH TELEFONI
Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans t
Centralarkiv

System och Valmojligt i systemet Digitalt IT-avd helpdesk | Systemdokumentation | Gallras vid Nej
installationsbeskrivning for system ags av systemagaren, ej | inaktualitet
att drift av systemen IT-avd.
Inventarieférteckning Valmojligt i systemet Digitalt IT-avd helpdesk Gallras vid Nej

system inaktualitet
Arendehanteringsférteckning | Valméjligt i systemet Digitalt IT-avd helpdesk Gallras vid Nej

system inaktualitet
Bestallningsregister Valmoijligt i systemet Digitalt IT-avd helpdesk Gallras vid Nej

system inaktualitet
Interna avtal Valmoijligt i systemet Digitalt IT-avd helpdesk Gallras efter 2 | Nej

system ar
DIARIUM OCH NAMNDSADMINISTRATION
Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmarkning Gallringsfrist | Leverans t

Centralarkiv

Diarieférda handlingar Arendenummer/ Diariet/Arkivbox W3D3/Nararkiv Bevaras Ja

Kronologisk ordning

14
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Kallelser till presidium / Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras i Ja
namnd W3D3
Protokoll med bilagor efter Arendenummer/ Diarium/ Binds in W3D3/Nararkiv | Trycks ut pa Svenskt Bevaras Ja
presidium /namnd Kronologisk ordning Arkiv papper och binds
in arligen. Bilagorna
binds in efter resp
beslutsparagraf.
Delegationsbeslut Arendenummer/ Binds in W3D3/Nararkiv | Ingar i protokoll fran Bevaras Ja
Kronologisk ordning namnd och diariefors
lépande pa arsarende
Tjanstgoringsrapporter Kronologisk ordning Pappersformat Nararkiv Gallras efter 10 | Nej
fortroendevalda ar
Inkallelseordning for Arendenummer Diariet W3D3 I samband med val var | Bevaras Nej
ersattare fjarde ar
Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans t
Centralarkiv
Attestforteckning Arendenummer/ Diariet/Arkivbox W3D3/Arkiv Bevaras Ja
Kronologisk ordning
Budget Arendenummer/ Diariet/Arkivbox W3D3/Arkiv Bevaras Ja
Kronologisk ordning
Bokslut Arendenummer/ Diariet/Arkivbox W3D3/Arkiv Bevaras Ja

Kronologisk ordning
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Verifikationer Verifikationsnummer Digitalt Raindance 10 ar Nej

Underlag till bokfoéringsorder | Kronologisk ordning Parm Arbetsrum 5ar Nej

Bokforingsorder Ordernummer Digitalt Raindance 10 ar Nej

FACKLIG SAMVERKAN

Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leveranst
Centralarkiv

Samverkansprotokoll Arendenummer/Datum | Diariet/Hingmapp W3D3/Arkiv Bevaras Ja

MBL protokoll Arendenummer/Datum | Diariet/Hingmapp W3D3/Arkiv Bevaras Ja

Skyddskommittéprotokoll Arendenummer/Datum | Diariet/Hingmapp W3D3/Arkiv Bevaras Ja

Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmarkning Gallringsfrist | Leverans t
Centralarkiv

Skyddsrondsprotokoll Diariet/Hangmapp W3D3/Arkiv Bevaras Ja
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Arbetsskadeanmal och Registreras i KIA Ligger kvar i historik i | Bevaras
tillbudsanmalan registeras i systemet
Kia
Verksamhetsplan Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja
Intern kontrollplan Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras Ja
Delegationer Arendenummer Diariet W3D3 Riktlinjer for utévande | Bevaras Ja
av delegerad
beslutanderitt.
Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leveranst
Centralarkiv
Arsanalys Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras
Uppfoljningsrapporter Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras
Beslutsprotokoll Datum Digital mapp EMMA Bevaras
ledningsgrupp
Incidentrapporter (GDPR) Arendenummer Diariet W3D3 Eget arsarende i W3D3 | Bevaras
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Anhoriglista

Parm

Lokalt

Uppdateras l6pande
ndr personal slutar och
boérjar. Primart syfte:
om olycka sker

vid
inaktualitet

Nej
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