TRELLEBORGS KOMMUN

Dokumenthanteringsplan tekniska serviceforvaltningen, beslutad av tekniska servicenamnden 2023-09-14

Det ar varje myndighetens ansvar att ordna, beskriva och varda sina handlingar samt verkstalla 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 fortldpande revideras

Ansvar fér dokumenthanteringsplanen

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

Varje myndighet (hamnd, forvaltning, 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 évergripande 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 6verlamnas 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 (férstoras) 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 6évergripande ansvaret for myndighetens arkiv. Denna roll bér innehas av ndgon som har majlighet 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 kommunarkivet

- informera berdrd personal om arkiv

- samrada med kommunarkivet och arkivredogérarna

Arkivredogérare ar lanken mellan arkivansvarig och verksamheten dar informationen hanteras. Arkivredogéraren bér ha god kdannedom om
vilken information verksamheten hanterar, forvarar och pa vilket satt. Arkivredogéraren bevakar arkivbildningen och vardar den del av arkivet
som forvaras hos myndigheten och féreslas ha foljande arbetsuppagifter:
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- kadnna till bestammelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard
- varda myndighetens handlingar

- halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetsprincipen

- bitrédda vid utarbetande av dokumenthanteringsplan

- tillse att beslutad gallring verkstalls
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KRETSLOPP OCH VATTEN

Handling Sorteringsordning Forvaring Forvaringsplats | Kommentar Gallringsfrist
Ledningsavtal Parmar och digitalt Nérarkiv och Bevaras
server L:
Ledningskartor Héangmapp och Naérarkiv / Server Bevaras
kartbocker / Digitalt
(GIS)
Miljoérapporter Arendenummer/ Diariet och parmar W3D3 / Nérarkiv Bevaras
Kronologisk ordning /EDP Vision
Skyddsbestammelser for Parm Nararkiv Bevaras
vattentakt
Vattenmal Parm Nérarkiv Avgjorda vattendomar | Bevaras
Underhéllsprogram, planerat Digitalt (PMS5, Cactus, Server Bevaras
underhall Fields map)
Driftjournaler for reningsverk Péarm och digitalt Nérarkiv och Bevaras
och vattenverk server L:
Driftjournaler fran Cactus Parm och digitalt Nérarkiv och Bevaras

server L:
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Analysprotokoll

Parm / Digitalt (@mis
och LabReda)

Nararkiv och
server

Provtagning av
renvatten, slam m.m.

Bevaras

V A-akter, fastigheter anslutna
till kommunalt vatten

Utifran
fastighetsbeteckning

Héngmapp

VA:s arkiv
EDP Vision

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

Bevaras

Register for vattenmitarbyten

BFUS

Nararkiv

Byte, uppsittning,
nedtagning, frusen
mdtare, byggmatare,
brandpostmétare,
forgivesbesok m.m.

Gallras efter 10
ar
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TR
Provningsprotokoll, Kronologisk ordning Arkivbox Nararkiv Gallras efter 10
Vattenmadtare ar
Lacksokning, rapporter fran Péarm och digitalt Naérarkiv, server L: Bevaras

lacksokning pa ledningsnétet
och akuta vattenldckor

(Fields map, GIS)

GIS

Grévningstillstdnd Digitalt Vid inaktualitet

Ansdkan om tillstand till Digitalt / Parmar W3D3/Nérarkiv Bevaras

miljofarlig verksambhet,

yttranden till annan myndighet

Arbetstillstdnd heta arbeten Parm Nérarkiv for Gallras efter 3 ar
respektive enhet

Arbetstillstdnd niva rod Parm Nérarkiv for Gallras efter 3 ar
respektive enhet

Oversvimningsrapporter Parm Naérarkiv Bevaras

Anmélan om driftstdrning till Digitala mappar/ Diariet | Server L:/W3D3 Bevaras

tillsynsmyndighet

Transportdokument for farligt | Kronologisk Parm Naérarkiv Gallras efter 12

avfall

manader
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Anteckningar om farligt avfall

Kronologisk ordning per
anldggning

Digitalt

Server

Gallras efter 3 ar|

Kontakt med myndighet

Digitala mappar/Diariet

Server L: W3D3

Ex. periodisk
undersokning,
tillsynsérende,
foreldggande etc.

Bevaras

Uppdelad anldaggningsavgift Parm Nérarkiv Gallras 7 ar efter|
(avbetalningsplan pé 10 ar) slutfakturering
Kundklagomaél av rutinartad Parm och digitalt Naérarkiv eller Gallring 2 é&r
beskaffenhet server L:
Kundklagomaél av dignitet Parm och digitalt Naérarkiv eller Bevaras
server L:, W3D3

AVC-tillstdnd (ansdkan till och Parm Nérarkiv SBN ér Bevaras
beslut fr SBN) tillsynsmyndighet
Arsrapport ver inkomna Kronologisk Digitalt (Excelfil) Lokal server SBN ir Bevaras
maéangder avfall (sdnds till tillsynsmyndighet
SBN)
Skadestand erséttning Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras
Dispenser fran sophdmtning Utifran Parm Nérarkiv Beslut om dispens Gallras efter

fastighetsbeteckning utférdas av tillsyns- giltighetstidens

myndigheten utgéng
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STADSMILJO

Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist
Ersattningsansprak Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras
Forandringar av Arendenummer/ Visuell | Diariet/webbapplikation | W3D3 och Bevaras
vaghallningsomrade och karta Geosecma
statskommunvignét
Handlingar om &ndring av Arendenummer/Visuell | Diariet/webbapplikation | W3D3 och Bevaras
vigar karta Geosecma
Lokala ordningsforeskrifter Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras
med tillhdrande beslut
Verksamhetsspecifika planer | Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras
och program, t. ex.
gatubelysning, lekplatser
Lokala trafikforeskrifter Sokord/Arendenummer | Databas/W3D3 RDT Transportstyrelsen Bevaras
(tillfélliga/ permanenta) och (Rikstidckande
trafikliggare databas for
trafikforeskrifter)
Upphévande av lokala Sokord/Arendenummer | Databas/W3D3 RDT Transportstyrelsen Bevaras
trafikforeskrifter
Underlag for bidrag till Kronologisk ordning Excelfil Nérarkiv Ansokan finns hos Gallras efter 2
enskilda vigar utifran ar Trafikverket som ar
skickar underlag till
TSF
Flyttning av fordon Arsbasis / V:Gemensam/Valvet Nérarkiv Finns dven tre man. Gallras efter 10
Registreringsnummer som kungdrelse pa ar

hemsidan
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Upplatelse av allmin Polisens diarienummer | Diariet W3D3 Polisen har ursprunglig | Bevaras
platsmark - Yttrande fr TSF | p4 tillstdndet ansokan
och tillstdnd fr polisen
Protokoll fran Arendenummer Teams/Diariet Nérarkiv/W3D3 Bevaras
Overtagandebesiktning
P-tillstdnd for rorelsehindrade | Kronologisk ordning Digitalt Park Right Gallras 1 ar
efter utgdngen
giltighetstid
Felparkeringsavgifter Valmgjligt 1 systemet Digitalt Park Right Gallras efter 10
ar
Ritningar 6ver gronytor inom GIS system Uppdateras
detaljplancomrade fortlopande
Avtal med part s& som Diariet W3D3 Bevaras
bostadsrittsforening som
skoter allmén platsmark,
parkmark
SMABATSHAMNAR
Avtal, uppsagningar batplats | Numerisk ordning, Digitalt Valvet Gallras 2 ar
utifran batplatsnummer efter uppsagt
avtal.
Avtal, uppségningar hoddor Numerisk ordning, Digitalt Valvet Gallras 2 ar
utifran nummer pa efter uppsagt
hoddorna avtal.
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Protokoll verksamhetsrad | Arendenummer Diariet W3D3 Bevaras
1 hamnarna
PROJEKTENHET
Projekthandlingar Projektnummer Databas Webforum En del handlingar Gallras efter 10 ar
overldmnas efter
projektslut till
projektigare
FASTIGHET
Handling Sorteringsordning Forvaring Forvaringsplats Anmarkning Gallringsfrist
Forsékringserséttning Arendenummer Diariet W3D3 Eget arsdrende Bevaras
Besiktningar — ldgenheter | Numerisk ordning Digitalt Dedu Eget &rsdrende Vid inaktualitet
pa sérskilt boende utifran objektsnummer
Dokumentation dver Valmojligt i systemet | Digitalt Dedu Vid inaktualitet
avhjilpande underhall
Underhallsplaner Digitalt Dedu, Pythagoras Uppdateras
fortlopande
Fastighetsakter, om-, till- Sjoviksarkivet Uppdateras
och nybyggnad (analogt), EMMA fortlopande
(digitalt)
Fastighetsdeklaration Efter Péarmar Naérarkiv plan 2, Gallras 7 ar efter ny

innehallsforteckning i

parm

Henry Dunkers g. 1

fastighetstaxering

10
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Fastighetstaxering Kronologisk ordning Pérmar Nararkiv plan 2, Gallras 7 ar efter ny
utifran ar Henry Dunkers g. 1 fastighetstaxering
Myndighetsbesiktningar Valmojligt i systemet | Digitalt EMMA OVK 3-6 ér, Vid inaktualitet
fastigheter Energideklaration 10 ér,
Hiss 1 ar, Brand 1 ar,
Pannor & tryckkirl 6
méan-4 ar
Register 6ver 1as och Alfabetisk ordning Péarm / Digitalt Parm hos Kopia hos upphandlad Vid inaktualitet
nycklar siakerhetstekniker lassmed
Digitalt i “ilocq”
Ritningar 1 uppsittning per Sjoviksarkivet Vid inaktualitet
fastighet férvaras i (analoga),
ritningsarkiv pa EMMA (digitala)
Sjovik. 1 uppsittning i
fastigheten.
Digitalt p4 EMMA.
Drift- och 1 uppsittning per Sjoviksarkivet Vid inaktualitet
underhéllsdokumentation fastighet forvaras i (analoga),
ritningsarkiv pé EMMA (digitala)
Sjovik. 1 uppsittning i
fastigheten.
Digitalt p4 EMMA.
Avrop frén ramavtal Digitalt Dedu Vid inaktualitet
Externa hyreskontrakt och | Numerisk ordning Naérarkiv, Pythagoras | Om hyresskuld ej Gallras 2 ér efter
uppségningar utifran objektsnummer kvarstar upphdrande
Interna hyreskontrakt och | Numerisk ordning Naérarkiv, Pythagoras Gallras 2 ar efter
uppségningar utifrén objektsnummer upphorande
Digitala fotografier Valmojligt i systemet | Digitalt EMMA Bevaras
verksamhetsanknutet
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Inventarieforteckningar Nérarkiv, EMMA Uppdateras
fortlopande
INTERNSERVICE
Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anméirkning Gallringsfrist
Kundavtal Numerisk ordning Digitalt Pythagoras 2 ar efter att
avtal 16pt ut
Leverantorsavtal Numerisk ordning Digitalt Pythagoras 2 ar efter att
avtal 16pt ut
Skadeanmélningar Valmgjligt i systemet Digitalt KoMa Underlag till Gallras efter 5
fordon forsakringsdrenden ar
Debiteringslista Kronologisk (datum for | Digitalt Teams Tillfdlliga mindre Vid inaktualitet
inkommet ﬁrende) uppdrag
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IT OCH TELEFONI

[Handling Sorteringsordning Forvaring Forvaringsplats | Anmérkning Gallringsfrist
System- och Valmojligt i systemet Digitalt IT-avd helpdesk | Systemdokumentation | Vid inaktualitet
installationsbeskrivningar for system ags av systemédgaren (ej
drift av systemen IT)

Inventarieforteckning Valmojligt i systemet Digitalt IT-avd helpdesk Vid inaktualitet
system
Arendehanteringsforteckning | Valmdojligt i systemet Digitalt IT-avd helpdesk Vid inaktualitet
system /levande info.
Processbeskrivningar Bokstavsordning - Digitalt Teams IT Gallring/uppdate
Utifran processernas ring 1 gang per
bendmning ar
Interna avtal Valmojligt 1 systemet Digitalt IT-avd helpdesk Gallras 2 ar efter|
system avtal 16pt ut
DIARIUM OCH NAMNDSADMINISTRATION

[Handling Sorteringsordning Forvaring Forvaringsplats | Anmérkning Gallringsfrist
Diarieférda handlingar Arendenummer Diariet/Arkivbox W3D3/Arkiv Bevaras
Kallelser till presidium Arendenummer Diariet W3D3/Arkiv Bevaras
Protokoll med bilagor efter Arendenummer/ Diariet/ Binds in W3D3/Arkiv Trycks ut pa Svenskt Bevaras
presidium Kronologisk ordning Arkiv papper och binds
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in &rligen. Bilagorna
binds in efter resp.

beslutsparagraf.
OVRIG ADMINISTRATION
Handling Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats | Anmarkning Gallringsfrist
Anhoriglista Parm Lokalt Syfte: om olycka sker Vid inaktualitet
(nér personal
slutar och
borjar)
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