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1.1. Utarbeta styrdokument

Nar en ny mandatperiod inleds skapar TN:s namndsekreterare ett nytt diariefort darende for tekniska namndens delegationsordning
respektive reglemente i TN:s diarium. Vid behov uppdateras styrdokumenten i befintligt drende fram till dess att en ny
mandatperiod inleds.

Tekniska namnden

Diariefort drende Delegationsordning for tekniska namnden |Ja Kronologisk

Tekniska namnden - - Diariefort drende Reglemente for tekniska ndamnden Ja Kronologisk

1.2. Arliga sammanstéllningar

Verksamhetsredovisning upprattas tva ganger per ar, augusti och mars. Verksamhetsredovisningen ar gemensam fér TN med
information om investering, maluppfyllelse och verksamhetsprognoser. En sarredovisning for avfall ingar dven i
verksamhetsredovisningen (se flik "Tekniska enheten").

Verksamhetsberattelsen skrivs varje var och innehaller information om vad verksamheterna har gjort under aret som gatt.
Verksamhetsberattelsen redogor dven resultat med utgdngspunkt i verksamhetsredovisningarna.

OBSERVERA att underlag som har spelat ut sin roll nar faststalld handling skapas kan gallras vid inaktualitet.

Enhet under TN - - Diariefort darende Budget Ja Kronologisk
Enhet under TN - - Diariefort darende Verksamhetsberattelse Ja Kronologisk
Enhet under TN - - Diariefort darende Verksamhetsredovisning Ja Kronologisk

Underlag till budget, verksamhetsberattelse|
Enhet under TN - - Gemensam server L Nej Efter aktuellt behov
eller verksamhetsredovisning




Enhet under TN - Diariefort arende Internkontrollplan Ja Kronologisk
|1.3. Gallring och informationshantering
Parm / Diariefort
Tekniska ndamnden - . / Informationshanteringsplan Ja Kronologisk
arende
Parm / Diariefort
Tekniska ndamnden - érend/e Arkivbeskrivning med systemférteckning Ja Kronologisk
Beslut om stora andringar och tillagg i
Tekniska ndmnden - Diariefort drende tekniska néamndens Ja Kronologisk
informationshanteringsplan
Beslut om sma andringar och tillagg i
Enhet under TN - Diariefort darende tekniska néamndens Ja Kronologisk

‘2.1. Allman administration

informationshanteringsplan




OBSERVERA att hantering av protokoll enligt medbestdammandelagen, arbetsmiljo, rekrytering av medarbetare och dylikt som dven
har med HR-enheten att géra redovisas i HR-enhetens informationshanteringsplan fran 2022 eller 2023.

Enhet under TN,
Kommunikationsenhete
n (KS)

o Informationsutskick av allman karaktar till .
Diariefort darende . . Ja Kronologisk
hela eller delar av Ekerds allmanhet

Enhet under TN - - Diariefort darende Kallelse till domstol Ja Kronologisk
[2.1.1. Administrera interna protokoll

Protokoll eller motesanteckningar fran
- arbetsgrupper

Enhet under TN - - Gemensam server Eripp . Nej Efter aktuellt behov
- arbetsplatstraffar (APT)

- 6vriga liknande moten

[2.1.2. Administrera faktura
Enhet under TN,
Ekonomienheten (KS)
Enhet under TN, Alfabetiskt pa

- - Ek isyst Faktura, ink J
Ekonomienheten (KS) onomisystem CSSEIED betnEL @ kundnamn

- Ekonomisystem Faktura, expedierad Ja -




Enhet under TN,

Ekonomienheten (KS) - Ekonomisystem Faktura, intern Ja -
|2.1.3. Administrera upphandling
Enhet under TN - - Diariefort darende Kravspecifikation infér upphandling Ja Kronologisk
2.2. Fotografier, video- och ljudupptagningar
Denna sektion omfattar fotografier, video- och ljudupptagningar som antingen har kommit in till eller upprattats av tekniska
enheten eller fastighetsenheten.
Arkivbox / Diariefort |Fotografi av betydelse for drende eller av
Enhet under TN - - . / . g' . v Ja Kronologisk
arende historiskt varde
Arkivbox
Enhet under TN - - / Fotografi av tillfallig eller ringa betydelse Nej Efter aktuellt behov
Gemensam server
Arkivb Diariefort |Ljudupptagning av betydelse for drende
Enhet under TN - - rkivbox / Diariefort | EuCRE Rl LD r Ja Kronologisk

arende

eller av historiskt varde




Enhet under TN -

Arkivbox /
Gemensam server

Ljudupptagning med tillfallig eller ringa
betydelse

Nej, se
Anmarkningar

Efter aktuellt behov

Arkivbox / Diariefort |Videoinspelning av betydelse for arende
Enhet under TN - . / p . = . v Ja Kronologisk
arende eller av historiskt varde
Arkivbox Videoinspelning med tillfallig eller ringa
Enhet under TN - / . < . e Nej Efter aktuellt behov

Gemensam server

betydelse

Enhet under TN -

Arkivbox / Diariefort
arende

Tjansteanteckning med uppgift om

- fotograf, motiv samt datum (fotografi)

- vad som later och / eller syns samt datum
(ljud eller video)

Ja, Anmarkningar

Kronologisk

[2.3. Administrera kommunikation




Notera att kommunikation kan innebdra manga satt att kommunicera. Exempelvis med e-post, brev, telefonmeddelanden,
applikationer, sms, iMessege (iPhone), Messenger (Facebook) och sa vidare. Handlingen ar allman oavsett format.

2.3.1. Kommunikation av vikt

*Fysiska kuvert - dven kallad missiv - kan innehalla klister och plast som paverkar papper negativt éver tid. Darfor ska kuvert
forvaras separat fran ovriga "analoga" handlingar. Kuvert férvaras med fordel i arkivbox tilldgnad just kuvert. Hall kuvert atskilda
med papper. | relevant drende bor tjansteanteckning géras som hanvisar till korrekt arkivbox.

Diariefort drende /

Ja, som

Enhet under TN - - . Kommunikation av vikt for arende, muntlig | .. . Kronologisk
arendesystem tjansteanteckning
Diariefort arende

Enhet under TN - - . / Kommunikation av vikt for arende, skriftlig |Ja Kronologisk
drendesystem
Arkivbox / Diariefért |Kuvert med anteckning som tillfor drendet

Enhet under TN - - . ivbox / Diari UY . ng ! Ja, se * Kronologisk
drende unik sakuppgift

|2.3.2. Kommunikation av tillfallig eller ringa betydelse

Enhet under TN ) i E-postsystem / Bekraftelse pa inkommen handling som Ja, se Kronologisk

Arendesystem

initierar arende

Anmarkningar




Enhet under TN

E-postsystem /

Handling, exempelvis e-post, som enbart

Ja, se

Arendesystem refererar till bifogad handling Anmarkningar
Inkommande handling som kraver nagon
Enhet under TN Postlista . . ! g . . v & Ja, i postlista Kronologisk
form av atgard men ej bildar drende
E-postsystem Kommunikation av ringa eller tillfalli Ja, se .
Enhet under TN . POSISY / & : N Kronologisk
Arendesystem betydelse Anmarkningar
Enhet under TN Arkivbox Kuvert utan betydande anteckning Nej Kronologisk

3. Hantera namndadministration

Kallelse och foredragningslista till nAmndsammantrade expedieras till politikerna efter beredning av TN:s presidium.
Arets sammantraden diariefors i ett och samma arende i Platina.




Diariefort

Tekniska ndmnden - . Kallelse till ndmndsammantrade Ja Kronologisk

samlingsdrende
. " Diariefort ; T, " .

Tekniska ndmnden - . Foredragningslista till némndsammantrade |Ja Kronologisk
samlingsdrende
Arkivbox / Diariefort

Tekniska ndmnden - . / Deltagarforteckning Ja Kronologisk
samlingsarende
Arkivbox / Diariefort | ..

Tekniska ndamnden - . / Arendelista Ja Kronologisk
samlingsdrende
Arkivbox / Diariefort

Tekniska ndmnden - / Sammantradesprotokoll Ja Kronologisk

samlingsdrende




Arkivbox / Diariefort

Tekniska ndamnden - . Reservation fran politiker Ja Kronologisk
samlingsdrende
Arkivbox / Diariefort

Tekniska ndmnden - IV_ X“/ 1ar Protokollsutdrag Ja Kronologisk
samlingsdrende
Arkivb Diariefort

Tekniska ndmnden - ' IV, OX,,/ larietor Delegationsbeslut Ja Kronologisk
samlingsarende
Arkivbox / Diariefort

Tekniska ndamnden - . / Forvaltningsinformation Ja Kronologisk
samlingsdrende
Arkivbox / Diariefort

Tekniska ndmnden - IV, X,/ 1ar Anslagsbevis Ja Kronologisk
samlingsdrende

4. Samverkan med myndigheter

4.1. Inkommen remiss

Enhet under TN - Diariefort darende Inkommen remiss fran myndighet Ja Kronologisk

Enhet under TN - Diariefort darende Yttrande pa remiss, expedierad Ja Kronologisk

Enhet under TN - Diariefort darende Beslut fran myndighet efter remissyttrande |Ja Kronologisk

4.2. Expedierad remiss




Expedierad remiss till myndighet eller

Enhet under TN - - Diariefort darende . Ja Kronologisk
sakkunnig

Enhet under TN - - Diariefort darende Yttrande pa remiss, inkommen Ja Kronologisk

4.3. Overklagan i samband med remiss
Begaran fra dighet ttrande p3

Enhet under TN - - Diariefort darende “egaran IR S PR 2 Ja Kronologisk
overklagan

Enhet under TN - - Diariefort darende Yttrande fran enhet géllande 6verklagan Ja Kronologisk

5. Direktupphandling och avrop pa ramavtal

Punkt 5 om direktupphandling och avrop pa ramavtal ska plockas bort fran denna informationshanteringsplan nar
Kommunstyrelsens upphandlingsenhet (KSUH) har uppdaterat sin informationshanteringsplan.

KSUH ska alltid hantera upphandlingar. For att se handlingar i pagaende eller avslutad upphandling ska en vdnda sig till KSUH. De
ansvarar for att diarieféra handlingar under upphandlingens gang i KSUH:s eller relevant diarium i Platina forst nar upphandlingen
ar klar. KSUH ansvarar inte for att efterkommande handlingar diariefors, det ska skotas av respektive verksamhet.

Omraden som verksamheterna sjdlva ansvarar for ar:

- Avrop fran avtal (se punkt 5.3.)

- Genomforande av direktupphandlingar (se punkt 5.1. och 5.2.)

- Foérvaltning av avrops- och direktupphandlade avtal (se punkt 5.1., 5.2. och 5.3.)

- Framtagande av kravspecifikationer i upphandlingar (se punkt 2.1.3.)

5.1. Direktupphandling av vara / tjanst éver 100.000 SEK




Genomfoérandet av en direktupphandling ska dokumenteras om upphandlingens varde uppgar till minst 100 000 SEK enligt LOU
(2016:1145) 19a:11. Inom Ekeré kommun skéts dessa direktupphandlingar i e-Avrops direktupphandlingsmodul. Varje
direktupphandling som hanterar i modulen far ett diarienummer av e-Avrop, exempelvis UH-2022-10.

N&r en direktupphandling &r utférd i modulen ska drendet "arkiveras". Arendet avslutas och "arkiveras" (det vill sdga blir I&st for
framtida andringar) hos e-Avrops servrar i Sverige i 10 ar innan drendet gallras per automatik. Det arkiverade drendet kan
dessforinnan nas av upphandlingsenheten och den som utforde direktupphandlingen.
OBSERVERA att upphandlingsenheten ej ansvarar for utférande eller dokumentation av direktupphandlingar.

OBSERVERA att en direktupphandling maste diarieforas i Platina av den som utfor direktupphandlingen eftersom e-Avrop gallras
per automatik. Handlingarna ska diarieféras senast vid tilldelningsbeslut.

Diariefors drende /

Enhet under TN Behovsanalys Nej Efter aktuellt behov
Gemensam server
Diariefors darende
Enhet under TN 1ar / Leverantorskvalificering Nej Efter aktuellt behov
Gemensam server
Forfragni derl
Diariefort arende / Z;;?E;'fggr::]; a(:\r/aiffertférfré an
Enhet under TN Direktupphandslings . & & Ja Kronologisk
- provisoriskt avtal
modul - Armcen
- tillagg / komplettering i efterhand
Enhet under TN Direktupphandlings K.ommunikation. i e-Avrops Ia Kronologisk
modul direktupphandlingsmodul
Direktupphandlings
Enhet under TN ! upp n& Ej antaget anbud eller offerter med bilagor |Ja Kronologisk

modul




Utvardering och motivation for val av

Enhet under TN - - Diariefort darende Ja Kronologisk
anbud eller offert
Diariefort drende /
Enhet under TN - - Direktupphandslings |Tilldelningsbeslut till samtliga anbudsgivare |Ja Kronologisk
modul
Arkivbox / Diariefort
Enhet under TN - - . ivbox / Diari Avtal / Kontrakt med leverantér Ja Kronologisk
drende
. o Bilagor till avtal / kontrakt, exempelvis
Arkivbox / Diariefort
Enhet under TN - - ére::/de x/ Diari - antaget anbud eller offert Ja Kronologisk

- komplettering

5.2. Direktupphandling av vara / tjanst under 100.000 SEK

Vid direktupphandling med varde under 100.000 SEK skickar handlaggare en begaran via e-post till relevanta leverantérer. Den
offert som handlaggaren accepterar lagras pa gemensam server och hanteras vid fakturering i Raindance. Resterande offerter ska

gallras fran e-postsystemet.

For att underlatta kontrollen pa accepterade offerter bér atminstone "inkommen offert, accepterad" och "bekriftelse / enklare
avtal / accepterad offert" diarieforas i Platina i ett samlingsarende per ar.
OBSERVERA att det ej finns lagkrav pa att direktupphandlingar med varde under 100.000 SEK ska dokumenteras. Denna typ av

enklare avtal eller bekréaftelser registreras ej heller i Avtalsdatabasen. For dverblick bor de dock diarieforas arsvis i samlingsdrende i
Platina for direktupphandlade avtal med varde under 100.000 SEK.




Diariefort

Enhet under TN L Inkommen offert, accepterad Ja Kronologisk
samlingsdrende
E-postsystem / . . .

Enhet under TN Inkommen offert, avvisad Nej Kronologisk
Gemensam server

Enhet under TN Gemensam server Bestallning Nej Efter aktuellt behov

Enhet under TN Gemensam server  [Tillaggsbestallning Nej Efter aktuellt behov




Diariefort

Bekréaftelse / enklare avtal / accepterad

Enhet under TN . Ja Kronologisk
samlingsdrende offert

5.3. Avrop fran befintligt ramavtal

Alla aktuella avtal finns i Avtalsdatabasen, en modul till e-Avrop.

Avrop syns dock ej i Avtalsdatabasen utan maste registreras pa annat vis for att halla ordning pa enheternas avtal. Det enklaste

sattet att gora detta ar att diarieféra avrop enligt nedan.

Enhet under TN Gemensam server  |Avrop till leverantor Nej Efter aktuellt behov
E-postsystem / . _— o .

Enhet under TN Inbjudan till fornyad konkurrensutsattning |Nej Efter aktuellt behov
Gemensam server

Svar pa inbjudan till fornyad
Enhet under TN Diariefort darende . ! E Ja Kronologisk

konkurrensutsattning




Tilldelningsbeslut vid férnyad

Enhet under TN - Diariefort arende e Ja Kronologisk
konkurrensutsattning
Enhet under TN - Diariefort arende Avtal / Kontrakt Ja Kronologisk
6. Begdran om utlamnande av allman handling
Utlamnanden som kraver diarieforing ska diarieforas utan att personuppgifter sdésom e-postadress rojs, exempelvis med
tjansteanteckning.
6.1. Hantera utlamnande
E-postsystem Begdran om att ta del av allman handling,
Enhet under TN - pOSSY / & & Ja Efter aktuellt behov

Arendesystem

enkel




Begdran om att ta del av allman handling,

Enhet under TN Diariefort darende . Ja Kronologisk
komplicerad
Handlingar som tillkommer i komplicerat

Enhet under TN Diariefort darende . ! .g . ! I Pl Ja Kronologisk
utldamningsarende

6.2. Hantera avslag

Avslag kan gélla allt fran en enskild uppgift i en handling, for en hel enskild handling eller for ett helt drende.
Begdran om att ta del av allman handlin

Enhet under TN Diariefort darende & . & Ja Kronologisk
som leder till beslut om avslag
Beslut | a begs tt ta del

Enhet under TN Diariefort drende esiu (.).m avs a,g PRI B S SRl Ja Kronologisk
av allman handling
Yttrande till domstol vid 6verklagande a

Enhet under TN Diariefort darende I vieov & v Ja Kronologisk

beslut att ej lamna ut allman handling




Analog handlig/information Digital handling/information

Forvaringsplats i Forvaringsplats i
Format
verksamheten verksamheten

Beslutas av TN Bevaras BeG 1 (2010), s. 41) - - .pdf Platina TN -

Beslutas av TN, Bevaras ineen eallrin y . -

bekraftas av KF geng g -p

Beslutas av TN, .

bekraftas av KF Bevaras BeG 1(2010), s. 41 - - pdf Platina TN -

Beslutas av TN, .

bekraftas av KF Bevaras BeG 1(2010), s. 41 - - pdf Platina TN -

Beslutas av TN, ] _

bekraftas av KF Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -
.pdf,

Nej Gallras vid inaktualitet [KS10/193 - - .docx, T:-server TN -
Xlsx




Analog handlig/information Digital handling/information
Forvaringsplats i Forvaringsplats i
Format ingsplats i Format orvaringsplats i
verksamheten verksamheten
Beslutas av TN,
. Bevaras BeG 1 (2010), s. 41 - - .pdf Platina TN -
bekraftas av KS
Parm med
Papper [inf tionshanteri |.xlsx, .
Beslutas av TN Bevaras BeG 1 (2010), s. 39 PP intormationshantert Platina TN -
(A3) ngsplan i .pdf
kommunarkivet
Parm med
Svenskt |informationshanteri .
Beslutas av TN Bevaras BeG 1 (2010), s. 38 . . .pdf Platina TN -
arkiv ngsplan i
kommunarkivet
Beslutas av TN Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -
Maste faststéllas i
tekniska namndens Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -
delegationsordning.




Analog handlig/information

Digital handling/information

Forvaringsplats i

Forvaringsplats i

Format Format
verksamheten verksamheten
Nej Tva arkivexemplar Papper |Se Anmarkningar df Platina TN
) bevaras PP 8 P
- Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina -
Gallras efter 2 &r. Se  [KS22/97, BeG 1

Nej - - .pdf T:- TN

€l Anmarkningar. (2010), s. 51 P Server
Nej Gallras efter 7 ar LKBR 3:13 - - - Raindance TN
Beslutattest

esiutatiesteras av Gallras efter 7 ar LKBR 3:13 - - - Raindance TN

enhetschef




Analog handlig/information

Digital handling/information

Forvaringsplats i

Forvaringsplats i

Format Format
verksamheten verksamheten
Beslutattesteras av
fastighetschef ell Digitalt
astighetschet efler Gallras efter 7 ar LKBR 3:13 - - igitalt / Raindance TN
annan utsedd .pdf
attesterare
- Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina, e-Avrop  |TN
CD-skiva |Arkivbox for odf
Nej Bevaras BeG 1(2010),s. 42 USB-sticka, [fotografi, video och |’ - Platina TN
SD-kort ljud i nararkiv 2l
CD-skiva . pdf
. - . . Gallringsbar .
Nej Gallras vid inaktualitet [KS10/193 USB-sticka, | . Co .Jjpeg T:-server TN
arkivbox i nararkiv
SD-kort tiff
CD-skiva, |Arkivbox for mka
Nej Bevaras BeG 1(2010), s. 42 USB-sticka, [fotografi, video och | Platina TN
SD-kort ljud i nararkiv -mp4




Analog handlig/information Digital handling/information
Forvaringsplats i Forvaringsplats i
Format 8P Format &P
verksamheten verksamheten
CD-skiva, Gallringsbar wav
Nej Gallras vid inaktualitet |KS10/193 USB-sticka,| . § . .m4a T:-server TN
arkivbox i nararkiv
SD-kOFt .mp3
CD-skiva |Arkivbox for mkv
Nej Bevaras BeG 1(2010), s. 42 USB-sticka, |fotografi, video och | Platina TN
SD-kort ljud i nararkiv -mp4
CD-skiva . .mp4
. - . . Gallringsbar
Nej Gallras vid inaktualitet [KS10/193 USB-sticka, | . . .mov T:-server TN
arkivbox i nararkiv
SD-kort
Arkivbox for ixt
Nej Bevaras BeG 1 (2010), s. 42 Papper |[fotografi, video ' of Platina TN
och ljud i nararkiv P




Analog handlig/information

Digital handling/information

Forvaringsplats i

Forvaringsplats i

Format Format
verksamheten verksamheten
xt, Platina eller annat
Nej Bevaras BeG 1 (2010), s. 35 - - . TN
.pdf arendesystem
xt, Platina eller annat
Nej Bevaras BeG 1(2010),5.35 |- - X et ™
.pdf arendesystem
Nej Bevaras KS$10/193 Kuvert Arkivbox i nararkiv |.pdf Platina TN
Nej Gallras néar arendet KS10/193 i i xt, Outl‘ook, ™
avslutas .pdf Artvise




Analog handlig/information

Digital handling/information

Forvaringsplats i

Forvaringsplats i

Format Format
verksamheten verksamheten
Gallras nar arendet
.pdf, Outlook,
avslutas, se TF 2:14 - - P ) ,oo TN
L .docx Artvise
Anmarkningar
. -pdf, .
Gallras efter 2 ar KS10/193 - - Platina TN
.docx
Gallras vid .pdf
) ) pal, Outlook,
inaktualitet, se KS10/193 - - .xt, . TN
o Artvise
Anmarkningar .docx
Gall ar arendet Gallringsb
allras nar drende KS10/193 Kuvert a.rmgs.ar" - ] ™
avslutas arkivbox i nararkiv




Analog handlig/information Digital handling/information
Forvaringsplats i Forvaringsplats i
Format 8P Format &P
verksamheten verksamheten
Beslutas av
Bevaras Ingen gallrin - - .pdf Platina TN -

namndordférande gen e & P
Beslutas av .

. . Bevaras BeG 1 (2010), s. 45 - - .pdf Platina TN -
namndordférande
Signeras av
namndordférande, . Svenskt |Arkivbox i TN:s .
justerare och Bevaras Ingen gallring arkiv arkivskap pa plan 3 .pdf Platina TN -
namndsekreterare
Justeras av

. ) Svenskt |Arkivbox i TN: .
ndmndordférande och  |Bevaras BeG 1 (2010), s. 45 . riavbox TS .pdf Platina TN -
. arkiv arkivskap pa plan 3
justerare
Beslutas av TN. Justeras

Svenskt |Arkivbox i TN:
av namndordférande Bevaras BeG 1 (2010), s. 44 . ravhox v .pdf Platina TN -
. arkiv arkivskap pa plan 3

och justerare.




Analog handlig/information Digital handling/information
Forvaringsplats i Forvaringsplats i
Format L Format =L
verksamheten verksamheten

Justeras av

Svenskt |Arkivbox i TN:
namndordférande och  |Bevaras Ingen gallring . ravhox v .pdf Platina TN -
. arkiv arkivskap pa plan 3
justerare
Justeras av Arkivbox i TN:s
namndordférande och  |Bevaras BeG 1(2010), s. 44 Papper e s pdf Platina TN -
. arkivskap pa plan 3
justerare
Justeras av Arkivbox i TN:s
namndordférande och  |Bevaras BeG 1(2010), s. 44 Papper e o .pdf Platina TN
. arkivskap pa plan 3
justerare
Beslutas av TN.
Justeras av Svenskt |Arkivbox i TN:s .
namndordférande och Bevaras BeG 1(2010), . 44 arkiv arkivskap pa plan 3 -pdf Platina ™ )
justerare
Signeras av
namndsekreterare.

Svenskt |Arkivbox i TN:
Justeras av Bevaras BeG 1 (2010), s. 44 y s s o |- Platina N -
namndordférande och arkiv Ppap
justerare
- Bevaras BeG 1 (2010), s. 43 - - .pdf Platina - -
Signeras av

& Bevaras BeG 1 (2010), s. 43 - - .pdf Platina TN -

handlaggare

- Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina - -




Analog handlig/information Digital handling/information
Format Forvaringsplats i Format Forvaringsplats i
verksamheten verksamheten
Nej Bevaras BeG 1 (2010), s. 43 - - .pdf Platina TN -
- Bevaras BeG 1 (2010), s. 43 - - .pdf Platina TN -
Nej Bevaras BeG 1 (2010), s. 43 - - .pdf Platina TN -
Nej Bevaras BeG 1 (2010), s. 43 - - .pdf Platina TN -




Analog handlig/information

Digital handling/information

Forvaringsplats i

Forvaringsplats i

Format Format
verksamheten verksamheten
Nej Bevaras RA-FS 2020:2, 5. 5 Digitalt | 12Une, ™
) R & T:\Upphandling
. . Platina,
Nej Bevaras RA-FS 2020:2,s.5 - - Digitalt . TN
T:\Upphandling
Platina,
. . e-Avrops
Nej Bevaras RA-FS 2020:2,s.5 - - Digitalt . . |TN
direktupphandling
smodul
Gallras automatisk 10 ar e-Avrops
Nej efter drendet "arkiveras" [KS22/97 - - Digitalt [direktupphandling |TN
i e-Avrop smodul
Gallras automatisk 10 ar e-Avrops
RA-FS 2020:2, s. 3, se . . .
- efter drendet "arkiveras" - - Digitalt |direktupphandling [TN

i e-Avrop

Anmarkningar

smodul




Analog handlig/information

Digital handling/information

Forvaringsplats i

Forvaringsplats i

Format Format
verksamheten verksamheten
- Bevaras RA-FS 2020:2, s.5 - - Digitalt |Platina TN
Platina,
. . e-Avrops
Nej Bevaras RA-FS 2020:2,s.5 - - Digitalt . . |TN
direktupphandling
smodul
Signeras av bagge Arkivpap Arkivbox for
Bevaras RA-FS 2020:2,s.5 direktupphandlade |.pdf Platina TN
parter per avtal i ndrarkiv
Signeras av bagge Arkivbox for
Bevaras RA-FS 2020:2,s.5 Papper |[direktupphandlade |.pdf Platina TN
parter avtal i ndrarkiv




Nej

Gallras nar handling ej
langre behdvs for
redovisning, kontroll,
revision, for styrkande
av fordringar eller andra
rattigheter och
skyldigheter

RA-FS 2020:2,s. 5

Analog handlig/information

Digital handling/information

Format

Forvaringsplats i
verksamheten

Format

Forvaringsplats i
verksamheten

.pdf

Platina, T:-server,
Raindance

TN

Nej

Gallras nar handling ej
langre behdvs for
redovisning, kontroll,
revision, for styrkande
av fordringar eller andra
rattigheter och
skyldigheter

RA-FS 2020:2,s. 5

.pdf

Outlook / T:-
server

TN

Nej

Gallras nar handling ej
langre behdvs for
redovisning, kontroll,
revision, for styrkande
av fordringar eller andra
rattigheter och
skyldigheter

RA-FS 2020:2,s. 5

.pdf

T:-server

TN

Nej

Gallras nar handling ej
langre behovs for
redovisning, kontroll,
revision, for styrkande
av fordringar eller andra
rattigheter och
skyldigheter

RA-FS 2020:2,s. 5

Digitalt

T:-server

TN




Analog handlig/information

Digital handling/information

Forvaringsplats i

Forvaringsplats i

Format Format
verksamheten verksamheten
Signeras av bagge Gallras nar handling ej
parter om leverantsr |l@ngre behdvs for
begir det. Men redovisning, kontroll,
N revision, for styrkande  |RA-FS 2020:2,s. 5 - - .pdf, .txt |Platina, T:-server |TN
vanligtvis racker av fordringar eller andra
bekraftelse V|a ratt|gheter och
Outlook. skyldigheter
Bevaras om varde ar
Signeras beroende pa over troskelvarde enligt )
anskaffningsbehorighet |LOU 19a:2, gallras K522(97' RAFS - - .pdf T:-server TN
enligt KFS 01:8 annars nar avtalets 2020:2, s. 5
giltighetstid ar over
Gallras 4 ar efter Outlook / T:-
Nej . KS22/97 - - Digitalt / TN
avropsavtalet sl6ts server
Antaget anbud med
bil b : .
- fagorbevaras, - 1RA-FS2020:2,5.6 |- - pdf Platina ™
resterande gallras 4 ar
efter avropsavtalet slots




Beslutas beroende pa
anskaffningsbehorighet
enligt KFS 01:8

Bevaras om varde ar
over troskelvarde enligt
LOU 19a:2, gallras
annars 4 ar efter
ursprungsavtalets
utgang

KS22/97, RA-FS
2020:2,s.5

Analog handlig/information

Digital handling/information

Format

Forvaringsplats i
verksamheten

Format

Forvaringsplats i
verksamheten

.pdf

Platina

TN

Signeras av bagge
parter

Bevaras om varde ar
over troskelvarde enligt
LOU 19a:2, gallras
annars 4 ar efter
ursprungsavtalets
utgang

KS22/97, RA-FS
2020:2,s.5

Arkivpap
per

Arkivbox i nararkiv

.pdf

Platina

TN

Gallras efter 3
manader (i Artvise
sker det automatiskt)

KS10/193

Papper

Hos
namndsekreterare
eller handlaggare

Digitalt

Outlook, Artvise

TN




Analog handlig/information Digital handling/information

Forvaringsplats i Forvaringsplats i
Format Format
verksamheten verksamheten
Hos
Gallras 3 ar efter
- KS22/97 Papper |ndamndsekreterare |.pdf Platina TN -

arendet ar avslutat .
eller handlaggare

Hos
Gallras 3 ar efter
- . . KS22/97 Papper |ndamndsekreterare |.pdf Platina TN -
drendet ar avslutat .
eller handlaggare

- Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -

Beslutas av enhetschef
eller miljé- och Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -
stadsbyggnadschef

Beslutas av enhetschef

eller miljé- och Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -
stadsbyggnadschef




Sortera pa
rubrik

Informations
klass

Behandling
av person-
uppgifter

Oppna data

Nej PDF/A Efter 5ar  [Publiceras pa webbplats. |- - Inga -
Nej PDF/A Efter 5ar  [Publiceras pa webbplats. |- - Inga -
Nej PDF/A Efter 5&r  [Publiceras pd webbplats. |- - Inga -
Nej PDF/A Efter5ar |- - - Inga -
Nej PDF/A Efter 5&r  [Publiceras pd webbplats. |- - Inga -
Nej - Nej - - - Inga -




a . Behandling
Sortera pa |Informations o
brik klass av person- |Oppna data
L uppgifter

- Nej PDF/A Efter5ar |- - - Inga -
Vid utlamnande: ta bort
information om
forvaringsplats = kolumn

Se for analog samt digital
. o forvaringsplats; punkt 2.4. i
- Anmadrknina |Papper, PDF/A Efter 5 ar flik "Fastighetsenheten”; | - Inga -
r ovrig information som
beskriver forvarings-plats,
inklusive i flik
"Lasinstruktion".
. Papper (A3), .
- Ne Efter 5 ar - - - Inga -
: PDF/A 8
- Nej PDF/A Efter 5 ar - - - Inga -
- Nej PDF/A Efter5ar |- - - Inga -

—




Sortera pa

Informations

Behandling

rubrik klass :\’: :gei;i::l Oppna data
Kommunikationsenheten
(KS) skickar handling till
tryckeri som trycker upp
och skickar till PostNord for
Nej Papper, PDF/A Omgaende |[vidare leverans. Tryckeriet |- - Inga -
ska skicka tva tryckta
exemplar till
kommunarkivet for
bevarande.
Nej PDF/A Efter 5 ar - - - Harmlésa |-
Undantag fran gallring kan
gbras om anteckningarna
Provas - Nej innehaller beslut eller unik |- - Kansliga -
information av betydelse
for verksamheten.
Nej - Nej - - - Harmlésa |-
Nej - Nej - - - Harmlésa |-




Sortera pa

Informations

Behandling
av person-

Oppna data

rubrik klass e
En intern faktura kan gélla
. . sadant som julbord, N
Nej ) Nej bokning av lokal eller fika | ) Harmldsa |-
till ndmndsammantrade.
For 6vriga handlingar i
Stark upphandling, se
sekretess upphandlingsenhetens
t.o.m. Nei kommande IHP. |
tilldelningsbe |~ € Kravspecifikations . ) nga .
slut, se OSL diairefors av KSUH i eget
19:3. diarium men ska dven
diarieféras i TN:s diarium.
PDF/A, JPEG, TIFF,
. PNG (enligt . N
Nej Riksarkivets RA-Fs  |Efter 10@r |- - - Harmlésa |-
2009:2)
Nej - Nej - - - Harmlésa |-
Nej Behover utredas |Efter 10 ar |- - - Harmlésa |-




- Nej

Nej

Lagras pa server under
forutsattning att
tjdnsteanteckning ej ar
tillracklig for forstaelse av
innehall.

Sortera pa
rubrik

Informations
klass

Behandling
av person-
uppgifter

Oppna data

Harmldsa

- Nej

Behover utredas

Efter 10 ar

Harmldsa

Nej

Harmlosa

xml

Efter 10 ar

Bevaras som regel men kan
gallras nar fotografi, ljud-
eller videoupptagning av
tillfallig eller ringa
betydelse gallras enligt
ovan.

Ndamnda uppgifter samt
eventuell 6vrig uppgift av
relevans maste vara
inkluderad for forstaelse av
fotografi, ljudupptagning
eller videoinspelning som
ska bevaras. Om fotograf ar
okdnd ska hen bendmnas
som "Okand".

Inga




Sortera pa

Informations

Behandling

) av person- |Oppna data
rubrik klass e
Muntlig kommunikation av
. ikt ska not d ..
Nej PDF/A Efter 10 ar | o oo noerasme - - Harmlésa |-
tjdnsteanteckning i relevant
drende.
Nej PDF/A Efter 10 ar |- - - Harmlésa |-
Kuvert i aktomslag i
Nej arkivbox, Efter 10ar |- - - Harmlosa |-
PDF/A
Om det ej ar uppenbart
obehdvligt ska bekraftelse
a att handli ttagit
Nej i Nej pa att handlingen mottagits | i Harmlbsa i

snarast sandas till
avsandaren, se
styrdokument dnr 01/KS14.




Sortera pa

Informations

Behandling
av person-

Oppna data

i klass X
rubrik uppgifter

Formellt namn ar missiv.
Galler exempelvis "se

- Nej Nej bifogad fil". - - Harmlosa |-
| Artvise sker automatisk
gallring efter 3 manader.

- Nej Nej - - - Harmlésa |-
Halls ordnad tills frdga har
besvarats eller exempelvis

Nei Nei mote dgt rum. Darefter H 15

. € € gallras handlingen. | Artvise |~ ) armiosa -
sker automatisk gallring
efter 3 manader.

- Nej Nej - - - Harmlésa |-




a . Behandling
Sortera pa |Informations o
brik klass av person- Oppna data
L uppgifter
Nar Ekero
kommun har
Paobershandlin e-arkiv ska Handlingen &r enbart digital
PP & Nej PDF/A kallelse och |och publiceras pa - - Inga -
t.o.m. 2018. .. .
foredragnings|webbplatsen.
lista arkiveras
efter 2 ar.
Né&r Ekero
kommun har
e-arkiv ska Handlingen ar enbart digital
- Nej PDF/A kallelse och  |och publiceras pd - - Inga -
foredragnings|webbplatsen.
lista arkiveras
efter 2 ar.
Boérjad ist i Svenskt Arkiv, . Handlingen publiceras .
orjade registreras Nej Efter 2 ar . gen p - - Harmlésa |-
Platina 2011. PDF/A pa webbplatsen.
Borjade registreras i . Svenskt Arkiv, . Handlingen publiceras
: &l I Nej Efter 2 ar . genp - - Inga -
Platina 2011. PDF/A p& webbplatsen.
Borjad ist i Svenskt Arkiv, . Handlingen publiceras
orj'a e registreras | Provas Efter 2 ar . genp - - Inga -
Platina 2011. PDF/A p& webbplatsen.




Informations

Behandling

eller dylikt.

Klass av person- Oppna data
uppgifter
Bérjad ist i Svenskt Arkiv, . Handlingen publiceras
Orjade registreras i Nej Efter 2 ar . gen p - Inga -

Platina 2011. PDF/A pa webbplatsen.
Bérjade registreras i . Svenskt Arkiv, . Handlingen publiceras

: Ne Efter 2 ar - Inga -
Platina 2011. ) PDF/A p3 webbplatsen. g

Alla delegationsbeslut ska
Bérjade registreras i . Svenskt Arkiv, . anmalas G, s‘e N:s
Plating 2011 Nej PDF/A Efter 2 ar delegationsordning. - Inga -
’ Handlingen publiceras pa
webbplatsen.

Borjade registreras i . Svenskt Arkiv, . Handlingen publiceras

: Ne Efter 2 ar - Inga -
Platina 2011. ) PDF/A pa webbplatsen. g
Borjad ist i Svenskt Arkiv, . Handlingen publiceras
PIorj.a e registreras i Nej Efter 2 ar ¢ genp _ Inga _

atina 2011. PDF/A pa webbplatsen.
- Nej PDF/A Efter 10 ar |- - Harmlosa |-
- Nej PDF/A Efter 10 ar |- - Inga -
. |Beslut for kdinnedom

- Nej PDF/A Efter 10 ar - Inga -




Informations

Behandling

Klass av person- Oppna data
uppgifter
- Nej PDF/A Efter 10 ar - Inga -
- Nej PDF/A Efter 10 ar - Harmlésa |-
- Nej PDF/A Efter 10 ar - Harmlésa |-
- Nej PDF/A Efter 10 ar - Inga -




Sortera pa

Informations

Behandling

) avperson- |Oppna data
rubrik klass e
Nej - Nej - - - Inga -
Anbud som inte nar
Nej - Nej uppsatta krav - - Inga .
diskvalificeras.
Provas PDF/A Efter 10 ar |- - - Harmlésa |-
Provas - Nej - - - Harmlosa |-
Kan egentligen gallras 4 ar
Prévas - Nej efter avtal har slutits enligt |- - Harmlésa |-

Riksarkivet.




Informations

Behandling

Klass avperson-  |Oppna data
uppgifter
- Provas PDF/A Efter 10 ar - Harmlésa |-
- Nej PDF/A Efter 10 ar - Harmlésa |-
- Nej serkFi\//Xapper, Efter 10 &r - Harmlésa |-
- Nej Papper, PDF/A Efter 10 ar - Harmlésa |-




Informations

Behandling

. avperson- |Oppna data
uppgifter
- Nej Nej - Harmlésa |-
- Nej Nej - Harmlésa |-
- Nej Nej - Harmlésa |-
- Nej Nej - Harmldésa |-




3 . Behandling
Sortera pa |Informations .
brik klass avperson- |Oppna data
rubr uppgifter
_ " _ Nel ) ” - Harml6sa -
4 ar efter
- NeJ PDF/A ursprungs- ) ) ] Harmlésa _
avtalets
utgang
_ Nej _ NeJ ] - - Harmlosa -
4 ar efter
B Provas PDF/A ursprungs - - Harmlésa |-
avtalets
utgang




Sortera pa

Informations

Behandling

) av person- |Oppna data
rubrik klass e
4 3r efter
. ursprungs- Expedieras till samtliga .
Nej PDF/A prung P ) & - - Harmlésa |-
avtalets anbudsgivare.
utgang
4 3r efter
. Arkivpapper, ursprungs- i
Nej PDF/A avtalets - - - Harmlésa |-
utgang
Begdran som hanteras pd
. . rutin eller ar av enkel ..
Nej - Nej - - Harmlésa |-

karaktar behover ej
diarieforas.




Behandling
av person- |Oppna data
uppgifter

Sortera pa [Informations
rubrik klass

Begdran som ar
komplicerad, exempelvis
att den ror flera

myndigheter eller kraver
. . tidskravande N
. Nej ) Nej efterforskning, maste . . Harmlosa |-
diarieforas eftersom det
tidigare varit svart eller
omdijligt att folja hantering

av utlamnande.

Inkommen eller upprattad
. . handling maste diarief6ras .
) Nej ) Nej for transparens och korrekt | ) Harmlsa )

hantering.

Ska alltid diarieforas

- Nej PDF/A Efter 5 ar oberoende av avslagets - - Harmlésa |-
magnitud.

Ska alltid diarieforas

R Nej PDF/A Efter 5 ar oberoende av avslagets - - Harmlésa |-
magnitud.

- Nej PDF/A Efter5ar |- - - Harmlésa |-




1.4. Styrning av fastighetsenhetens projekt

Fastighetsenheten (TN),

Barn- och P Funktions- och lokalprogram, inkl .
g . - - Diariefort drende . . Ja Kronologisk

utbildningsférvaltningen avvikelsehantering

(BUN)

2.4. Administrera nycklar

Sarkerhetsenheten (KS) |- - - Huvudnycklar till objekt Ja -

2.5. Administrera forteckning och register

*Forteckning och register kan raknas som sa kallade potentiella handlingar och kan upprattas utan svarigheter inom enheten. Bor
diarieféras i Platina en gang om aret, exempelvis samlingsarende per ar. Gors ej i nulaget.

Forvaltare - - Gemensam server Forteckning 6ver driftinstruktioner

Nej, se * ovan

Efter aktuellt behov

Ekonomienheten (KS) Gemensam server Register 6ver avtal och I6ptider

Nej, se * ovan

Efter aktuellt behov

System for
Forvaltare - - besiktning och Forteckning 6ver objekt
kontroll

Ja, se * ovan

Efter aktuellt behov




Forvaltare -

Gemensam server

Forteckning och register, Ovriga

Nej, se * ovan

Efter aktuellt behov

2.6. Administrera risk- och sarbarhetsanalys

Projekt - - Diariefort drende Risk- och sarbarhetsanalys for projekt Ja Kronologisk
2.7. Ovrig stédverksamhet
Fullmakt, intern for medgivande till 5ppning|[Ordnad pa annat
Fastighetsenheten - - Parm e SR . P -
av e-post eller brevpost satt

7-x. Kdrnverksamhet - Karnverksamheten (fran 3 och uppat) ar det som verksamheten existerar for att gora.
7. Forvaltningsverksamhet
7.1. Forvaltning av byggnad och fastighet
7.1.1. Administrera besiktningar och protokoll

Arkivbox / System

for besiktning och Myndighetsbesiktning eller statusbesiktnin
Forvaltare - - & sels : L . . Ja Objekt

kontroll / Gemensam |av byggnad med kulturhistoriskt varde

server

System for

besiktning och
Forvaltare - - : Myndighetsbesiktning Ja Objekt

kontroll / Gemensam

server
Forvaltare - - Gemensam server Statusbesiktning, rutinmassig Nej Objekt
Forvaltare - - Gemensam server Statusbesiktning, formell Nej Objekt
Forvaltare - - Gemensam server Fotografi fran besiktning Nej Objekt
Forvaltare - - Gemensam server Skyddsrondsprotokoll for kommunhuset Nej Objekt




7.1.2. Hantera ovrig information

Ordnad pa annat

Forvaltare - Parm for objekt Drift- och underhallsparm Sitt Objekt
Fastighetsenhetens

Forvaltare - 8 Ritningar Nej Objekt
server
Fastighetsenhetens

Forvaltare - 8 Ritningsforteckning Nej Objekt
server

7.2. Leverantorer och entreprendrer

) Diariefort drende / ) ” .

Fastighetsenheten - Leverantors- och entreprendrsavtal Ja Kronologisk
Gemensam server

Fastighetsenheten - Diariefort darende Protokoll fran startméte for ramavtal Ja Objekt

Protokoll fran kontraktsmote for
Fastighetsenheten - Diariefort darende ) Ja Objekt
driftentreprenad

Fastighetsenheten - Gemensam server Protokoll fran leverantérsmote Nej Objekt

Fastighetsenheten - Diariefort darende Handlingar vid tvist Ja Kronologisk

7.3. Interna hyresférhallanden / internhyra

Fastighetsenheten,

8 . SharePoint Internhyresfil Nej Efter aktuellt behov
Ekonomienheten (KS)
Forvaltare - Gemensam server Protokoll fran hyresgastmote Nej Objekt




7.4. Administrera externa hyresavtal

. Diariefort drende / |Lokalhyresavtal och andra nyttjanderatter .

Forvaltare - - . X . Ja Kronologisk
Gemensam server (inklusive bilagor)

Forvaltare - - Gemensam server Dialog hyresvard/hyresgast Nej Efter aktuellt behov
Diariefort arende

Forvaltare - - / Bostadshyresavtal (inklusive bilagor) Ja Kronologisk
Gemensam server

Checklista for hantering av dgarbyte och
Forvaltare - - SharePoint . & BRI Nej Efter aktuellt behov
byte av hyresgaster
Ordnad pa annat
Forvaltare - - Gemensam server Informationsparm gallande bostad St P Objekt
. Arkivbox / Diariefort L . .

Forvaltare - - . Handling i hyrestvist Ja Kronologisk
arende

7.5. Administrera bostadsratts- och samfallighetsférening

OBSERVERA att en handling som ankommer "analogt" som en hophéaftad bunt med papper boér laggas i ny eller befintlig arkivbox

markt med relevant objekt som placeras i mellanarkivet. Om handlingen ej skannas in till relevant objekt pa gemensam server bor

en digital tjansteanteckning istallet upprattas som meddelar att pappersbunt finns, kort vad den innehaller, datum for dess

ankomst till enheten och var den férvaras.
E-postsystem

Forvaltare - - . P ¥ / Kallelse till mote Ja Objekt
Arendesystem

Forvaltare - - Gemensam server  [Stadgar Nej Objekt




Forvaltare - Gemensam server Information fran styrelsen Nej Objekt
Forvaltare - Gemensam server  |Arsredovisning Nej Objekt

7.6. Administrera forsaljning av bostadsratter

Forvaltare - Diariefort darende Enklare upphandlingprocess Se Anmarkningar |-

Forvaltare - Diariefort arende Kopeavtal / Kbpekontrakt Ja Kronologisk
7.7. Hantera mediaforsorjning

Media star for el, vatten, bransle, varme eller dylikt. En driftatgard for tillférsel av nagotdera.

Fastighetsenheten

Upphandlingsenheten |- Diariefort arende Tjansteutlatande (TJUT) Ja Kronologisk
(KS)

Tekniska ndmnden - Diariefort darende Namndbeslut om att avtal ska tecknas Ja Kronologisk
Fastighetsenheten - Diariefort arende Avtal / Kontrakt (inklusive bilagor) Ja Kronologisk
Fastighetsenheten - Gemensam server Prissakring / Prislista Nej Efter aktuellt behov

8. Projektledning




Alla projekt hanteras i en eller flera sa kallad projektportal/er. Se TN:s arkivbeskrivning for information om respektive projektportal.
OBSERVERA att pappershandlingar som ankommer eller uppréattas under pagaende projekt ska laggas i arkivbox i nararkiv, antingen
i arkivbox for det som ska bevaras eller arkivbox/mapp i arkivbox for handlingar som ska gallras sa smaningom, exempelvis nar
projektet ar avslutat.

OBSERVERA att nar ett projekt paborjas ska ett drende skapas i Platina infor eventuell nodvandig diarieféring och tjansteanteckning
enligt nedan.

Nar ett projekt ar fardigstallt ska:

1. kopior och arbetsmaterial rensas fran arendet.

2. aktuella handlingar flyttas fran projektportal till gemensam server. Platina kan ej hantera den mangd filer och format som
anvands inom ett projekt.

3. tjansteanteckning goras i det diarieforda arendet i Platina som hanvisar till var projekthandlingarna finns pa gemensam server.

4. det diarienummer som skapas i Platina enligt ovan framga i mappen med projekthandlingar pa gemensam server.

5. samtliga bevarandehandlingar i berérd mapp pa gemensam server ska skrivas ut.

6. bevarandehandlingarna laggas i arkivbox markt med projekt och objekt likt det diarieférda arendet i Platina. | det fall ett projekt
beror flera objekt ska projektakten foras till en av objektsakterna, och en hanvisning till forvaringsplatsen goras i de andra berérda
objektsakterna.

7. handlingar som ska gallras laggas atskilda fran handlingar som ska bevaras i arkivbox och mapp pa gemensam server markt med
artal for gallring.

8. arkivboxen laggas i mellanarkivet i vantan pa arkivering till kommunarkivet enligt kolumn "Leverans till kommunarkivet".

8.1. Hantering av projekt

Projekt - - Diariefort darende Forstudie

Ja

Kronologisk




Projekt

Gemensam server

Nybyggnadskarta

Nej

Objekt- och

projektnummer
Projekt Diariefort arende Barnkonsekvensanalys Ja Kronologisk
Projekt E-postsystem Ledningskollen, natagare etc. Nej -
Programhandling
- ritningar
Projekt Projektportal - beskrivningar Nej Efter aktuellt behov
- forteckningar
- utredningar
Objekt- och
Projekt Gemensam server Gransdragningslista Nej J,
projektnummer
Projekt Projektportal BIM-manual Nej Efter aktuellt behov




Handlingar gallande bygglov, rivningslov
eller marklov, exempelvis

Projekt Diariefort arende - ansékan om lov Ja Kronologisk
- kontrollplan
- beslut
Systemhandlingar
- ritningar
Projekt Projektportal g . Nej Efter aktuellt behov
- beskrivningar
- forteckningar
Projekt Diariefort darende Upphandlingsdokument Ja Kronologisk
Projekt Diariefort arende Anbud, antagen entreprencr Ja Kronologisk
Objekt- och
Projekt Gemensam server  [Sakerhet, forsakringsbevis Nej !

projektnummer




Merithandling vid byte av nyckelperson,

exempelvis
-CV Objekt- och
Projekt Gemensam server L Nej J,e oc
- organisationsschema projektnummer
- personreferens
- kontaktuppgift
Projekt Diariefort arende Kontrakt / avtal / avrop inklusive bilagor Ja Kronologisk
Bygghandlingar, exempelvis
. Projektportal / - ritningar . Objekt- och
Projekt - Nej .
Gemensam server |- beskrivningar projektnummer
- forteckningar
Utlatanden, exempelvis
Projektportal - tillganglighet Objekt- och
Projekt Jextp / rieangiighe Nej J,e oc
Gemensam server - brand projektnummer
- akustik
. Gemensam server / E{Kommunikation om stort och smatt . Objekt- och
Projekt . Nej ,
postssystem (Fraga/Svar) projektnummer
.. .. Objekt- och
Projekt Diariefort arende Andring, Tillagg, Avgaende (ATA) Ja )

projektnummer




Projektportal Objekt- och
Projekt JEP / Tidplan fran entreprendr Nej J_
Gemensam server projektnummer
Projektportal Objekt- och
Projekt JEKP / Besiktningsutlatanden / protokoll / bilagor |Nej J_
Gemensam server projektnummer
Projektportal Objekt- och
Projekt JEkEp / Arbetsmiljoplan Nej J_
Gemensam server projektnummer
: Projektportal / e - . Objekt- och
Projekt Miljoavvikelsesammanstallning Nej .
Gemensam server projektnummer
Projekt Projektportal Arbetsplatsdispositionsplan (APD-plan) Nej Efter aktuellt behov
. Projektportal / Externa protokoll, exempelvis for . Objekt- och
Projekt Nej )
Gemensam server |- skyddsronder projektnummer
Ordnad pa annat
Projekt Parm Egenkontroller, signerade av entreprendr P Kronologisk

satt




. Projektportal / . . . Objekt- och
Projekt - - Relationshandlingar Nej .
Gemensam server projektnummer
Proiekt Parm / Projektportal |Instruktioner om drift och underhall (DoU- [Ordnad pa annat |Objekt- och
) / Gemensam server |instruktioner) satt projektnummer
8.2. Handlingar som féorekommer genomgaende under projekt
Projektportal Objekt- och
Projekt - - JEKP / Geoteknisk undersékning Nej J_
Gemensam server projektnummer
Projektportal Objekt- och
Projekt - - JEP / Utredningar, ovriga Nej J_
Gemensam server projektnummer
Proiekt Projektportal / Kalkyler for samverkansprojekt (inklusive Nei Objekt- och
: Gemensam server  |avvikelsehantering) ! projektnummer
Protokoll for st Ote (inklusi Objekt- och
Projekt ) ) Gemensam server rotokoll for styrgruppsmote (inklusive Nej J'e oc
beslutslogg) projektnummer




Protokoll, exempelvis for .
. i . Objekt- och
Projekt - Gemensam server - byggmote Nej .
N projektnummer
- ekonomimote
Objekt- och
Projekt - Gemensam server Projektrapport, inkommen eller upprattad |Nej J_
projektnummer
; . . . Objekt- och
Projekt - Gemensam server Beslutslogg fran projektportal Nej )
projektnummer
Proiekt Projektportal / Protokoll fran moten som inte kraver Nei Objekt- och
) Gemensam server signering / Minnesanteckningar ) projektnummer
Projekt - - Korrespondens, kommunikation Se Anmarkningar |-
Projekt - - Bilder, video, avbildning Se Anmarkningar |-
8.3. Komponentfordelning och avskrivning
Investeringar i byggnader, gator och vagar ar indelade i komponenter for att mojliggora en rattvisande ekonomisk bild av tillgangen.
Komponentavskrivning sker utifran respektive komponents bedémda livslangd.
Exempel pa enskilda komponenter ar el, ventilation, stomme och grund, fasad, vagkropp, persondatorer et cetera.
Projekt . . . . .
Ekonomisystem Underlag till anldaggningsregister Ja Objekt

Ekonomienheten (KS)




Nej

Bevaras

Ingen gallring

.pdf

Platina

BUN & TN

Automatisk registrering
nar nyckel plockas ut.

Nar nyckel dterlamnats
gallras berord logg

Sadkerhetschef,
sakerhetsteknike

Automatisk registrering |automatiskt efter 90-100|" Kassaskap ) ) KS f _ )
nar nyckel aterlamnas.  |dagar. fastighetsforvalta
re
Uppdateras Forvaltarassisten
Nej PP ) ) - - Xlsx T:\DU_Register TN
kontinuerligt t
Uppdateras T:\Ekonomi\BUDG
Nej pp. . - - Xlsx \ \ TN Ekonom
kontinuerligt ET [--]
Uppdateras Forvaltarassisten
Nej pp' . - - Xlsx REQS, T:-server TN
kontinuerligt t




) Uppdateras T:-server,
Nej . . - - - Xlsx, .pdf . TN -
kontinuerligt OneDrive
.pdf,
. . P Platina, iBinder, T:-
Nej Bevaras Ingen gallring - - .docx, TN -
server
Xlsx
Signeras av berérda KS22/97, BeG 1 .
& Gallras vid inaktualitet / Papper |Parmikassaskap |[.pdf T:-server TN -
parter (2010), s. 58
Arkivbox i
Signeras av extern mellanarkiv
5 Bevaras BeG 7 (2014), s. 14-15 |Papper |tillhérande objekt  |.pdf REQS, T:-server TN
uttorare med kulturhistoriskt
varde
Signeras av extern Gallras nar objektet ej [KS22/97, BeG 7 of REQS, T:-server .
utférare finns kvar (2014), s. 35 P T
Kan signeras av extern |Gallras nar objektet ej |[KS22/97, BeG 7
. ] - - .pdf, .xlsx |T:-server TN
entreprenor finns kvar (2014), s. 35
Signeras av extern Gallras nar objektet ej [KS22/97, BeG 7
. ] - - .pdf, .xlsx |T:-server TN
entreprencr finns kvar (2014), s. 35
Gall a j j Jpg, -
) .a ras nar objektet ej (KS22/97, BeG 7 i ] JF)g, pdf, Teserver -
finns kvar (2014), s. 35 if
Teknisk
Nej Bevaras BeG 7 (2014), s. 32 - - .pdf T:-server KS

forvaltare




Gallras nér relevant

PErm |
system / maskin / KS22/97, BeG 7 arm | . .pdf, .
- . o Papper mellanarkiv, se R:-server, iBinder [TN -
anordning ej finns (2014), s. 35 . .docx
Anmarkningar.
kvar eller byts ut
- Bevaras Ingen gallring - - .pdf, .dwg|R:-server TN -
- Bevaras Ingen gallring - - .pdf, .dwg|R:-server TN -
Signeras av bagge . . . .
parter Bevaras Ingen gallring Papper |Parm i ndrarkiv .pdf Platina, T:-server |TN -
Signeras av bagge . .
Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -
parter
Signeras av bagge
'6 v 0aBs Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -
parter
Nej Gallras vid inaktualitet [KS10/193 - - .pdf T:-server TN -
Ubpedrelse si
ppgore >¢ signeras Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -
av bagge parter
Uppdat Enhetschef och
Nej pp.a era.s - - - Xlsx SharePoint KS nhetschet oc
kontinuerligt ekonom
Nej Gallras vid inaktualitet [KS10/193 - - .pdf T:-server TN -




Signeras av

Arkivpap |Arkivbox i
enhetschef och berdrd|Bevaras Ingen gallring pap i .pdf Platina, T:-server [TN -
per mellanarkiv
part
- Gallras vid inaktualitet [KS10/193 - - T:-server TN -
Signeras av bagge . Arkivbox i .
Bevaras Ingen gallring Papper . .pdf Platina, T:-server |TN -
parter mellanarkiv
ORG
Uppdateras Fastighetsenhet
Nej pp. ) - - - Xlsx astignetsenneten N Forvaltare
kontinuerligt (Microsoft
Sharepoint)
T:\Fastighetskontore
Gallras nar parmen .pdf, t\Objekt\G
Nej P K$S10/193 Papper  |Pirminsrarkiv | t\Objekt\Gemensam | ;
uppdateras .docx information
objekt\Boparm
Nej Bevaras Ingen gallrin Papper Arkivbox i df Platina TN
) gene & PP mellanarkiv P
. Gallras i anlustning till . .
Nej . . KS10/193 Papper |- Digitalt |Outlook, Artvise |TN
arsmote
. . Arkivbox i
Nej Bevaras Ingen gallring Papper .pdf T:-server TN

mellanarkiv




Arkivbox i

Nej B I [ri P .pdf T:- TN

ej evaras ngen gallring apper mellanarkiv p server

Arkivbox i

Nej B I [ri P .pdf T:- TN

ej evaras ngen gallring apper mellanarkiv p server

Platina, e-Avrops
- - - - - - direktupphandling | TN -
smodul

Signeras av

& . Svenskt . , .
enhetschef och Bevaras Ingen gallring Arkiv Parm i mellanarkiv |.pdf Platina TN
kontraktspart
Nej Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN Enhetschef
Beslutas av TN. Justeras
av namndordférande Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -
och justerare.
E-signeras med Platina,

8 Bevaras Ingen gallring - - .pdf TN Enhetschef

BankID av parter Avtalsdatabasen
Nej Gallras vid inaktualitet [KS10/193 - - Xlsx T:-server TN Enhetschef




Nej

Bevaras

Ingen gallring

Papper nar
projekt ar
avslutat

Arkivbox i
mellanarkiv nar
projekt ar avslutat

.pdf

Platina

TN

Projektledare




Papper nar |Arkivbox i
- Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar .dwg, .pdf|T:-server BN eller KS Projektledare
avslutat projekt ar avslutat
Papper nar |Arkivbox i
_ . N R .pdf, . .
Nej Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar q Platina TN Projektledare
avslutat projekt ar avslutat |° ocx
Nej Gallras vid inaktualitet [KS10/193 - - .pdf, .dwg|Outlook TN Projektledare
Gallras vid projektets
Nej avsiut proJ KS22/97 - - .pdf, .dwg|Projektportal TN Projektledare
Gallras vid projektets
Nej proJ KS22/97 - - .pdf, .xlsx |T:-server TN Projektledare
avslut
Gallras vid projektets .pdf, , .
Nej broj KS22/97 - - P Projektportal TN Projektledare
avslut .docx




Ansokan om lov och Papper nar |Arkivbox i odf
slutbesked signeras av |Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar ’ q ’ Platina TN Projektledare
projektledare avslutat  |projekt r avslutat (.dwe)
Gallras vid projektets
Nej avsiut proJ KS22/97 - - .pdf, .dwg|Projektportal TN Projektledare
Papper nar |Arkivbox i pdf
Nej Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar .d ! Platina TN -
avslutat projekt ar avslutat |° ocx
Papper nar |Arkivbox i pdf
- Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar .d ! Platina TN -
avslutat projekt ar avslutat |- ocx
Gallras eller aterlamnas
- till berérd vid projektets |KS22/97 - - .pdf T:-server TN Projektledare

avslut




Godkanns av

Gallras eller aterlamnas

ektled till nyckelperson vid KS22/97 - - .pdf T:-server TN Projektledare
projektledare projektets avslut
. . Papper nar |Arkivbox i
E-signeras av bagge . S R . .
Bevaras Ingen gallring projekt ar [mellanarkiv nar .pdf Platina TN Projektledare
parter avslutat projekt ar avslutat
Sista revidering bevaras, Papper nar |Arkivbox i P?fii:dsri’:]ekt
Nej resterande gallras vid KS22/97 projekt ar [mellanarkiv nar .pdf, .dwg projektportal. TN Projektledare
. S Avslutat projekt: T:-
projektets avslut avslutat projekt ar avslutat
server
Papper nar |Arkivbox i Pag'aende projekt:
. . N . .pdf, projektportal. .
Nej Bevaras Ingen gallring projekt ar [mellanarkiv nar ... |TN Projektledare
o .docx Avslutat projekt: T:-
avslutat projekt ar avslutat
server
: - . -pdf, .
Nej Gallras vid inaktualitet [KS10/193 - - docx T:-server, Outlook [TN Projektledare
Signeras av
projektledare eller Papper nar |Arkivbox i .
ot o . . - .pdf, Platina, .
ombud vid risk for Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar g d TN Projektledare
stora ekonomiska avslutat  |projekt &r avslutat ~ [-9OX Raindance

konsekvenser




Forsta och sista tidsplan

Pagaende projekt:

bevaras, resterande Papper ndr |Arkivbox i rojektportal
- . : KS22/97 projekt & [mellanarkiv nar .pdf projektportal - |TN Projektledare
gallras vid projektets s Avslutat projekt: T:-
avslutat projekt ar avslutat
avslut server
Pagaend jekt:
Signeras av Papper nar |Arkivbox i pdf ?gii: srfz:Je
besiktni Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar 'd ! gwsjlutaf ro'ékt' Te TN Projektledare
esiktningsperson avslutat  |projekt &r avslutat  |-9OCX projext: 1:
server
Pagaend jekt:
Nej, men kan kan Papper nar |Arkivbox i pdf ?fii: er:;(l)Je
£ ,k Bevaras Ingen gallring projekt ar [mellanarkiv nar .d ! szjlutaf ro'ékt- T- TN Projektledare
orekomma avslutat  [projekt ar avslutat |90 projekt: 1:
server
Godkanns av Papper nar |Arkivbox i -pdf, P?féei:dzrr'z:]ekt:
) Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar .docx, projektporta. . |TN Projektledare
projektledare s Avslutat projekt: T:-
avslutat projekt ar avslutat xlsx
. server
Godkanns av Gallras vid projektets , .
orojektledare avsiut broj KS22/97 - - .pdf, .dwg|Projektportal TN Projektledare
Pagaende projekt:
. .pdf, projektportal. .
- Bevaras Ingen gallring - - docx Avslutat projekt: T:- TN Projektledare
server
Parm pa arbetsplats.
Signeras av . Infor besiktning far .
§ . Bevaras Ingen gallring Papper . & .pdf - TN Projektledare
entreprendr projektledare parm

fran entreprenor.




Pagaende projekt:

Papper nar|Arkivbox i roiektoortal
Nej Bevaras Ingen gallring projekt ar [mellanarkiv nar .pdf, .dwg szjlutaf ro't;_kt' e TN Projektledare
avslutat projekt ar avslutat projext: 1
server
Gallras vid inaktualitet
(men observera att Tre parmar. En till Pagdende projekt:
Nei egenkontroller som KS22/97 Papper, [mellanarkiv, objekt |[.docx, projektportal. ™ Proiektledare
) signerats av USB samt .pdf Avslutat projekt: T:- )
entreprenor ska driftentreprenor server
bevaras!)
Geoteknisk df
undersakning i -pdr, Pagaende projekt:
. . ) .dwg, rojektportal. .
Nej Bevaras Ingen gallring Papper |[separat arkivbox doch 2vsjlutafprojekt' T.. TN Projektledare
nar projekt ar :ppt ’ server
avslutat
Pagaende projekt:
. . ) projektportal. )
Nej Gallras vid inaktualitet |KS22/97 - - .pdf Avslutat projekt: T:- TN Projektledare
server
Grundkalky! fér avrop Arkivbox | Pagaende projekt:
) fas 2 samt sista kalkyl A projektportal. .
Nej b q KS22/97 Papper [mellanarkiv ndr .pdf, .xlsx Avslutat proiekt: T:- TN Projektledare
evaras, resterande projekt &r avslutat projekt: T:
gallras vid inaktualitet server
Arkivbox i .pdf,
Nej Bevaras Ingen gallring Papper |mellanarkiv nar .docx, T:-server TN Projektledare

projekt ar avslutat

.ppt




E-signeras av bagge

Arkivbox i

.pdf,

Bevaras Ingen gallring Papper |mellanarkiv ndr .docx, T:-server TN Projektledare
parter projekt ar avslutat .ppt
Gallras vid projektets
Nej prol KS22/97 - - .pdf T:-server TN Projektledare
avslut
Arkivbox i
Nej Bevaras Ingen gallring Papper [|mellanarkiv nar T:-server TN Projektledare
projekt ar avslutat
Pagaende projekt:
) Gallras vid projektets .pdf, projektportal. .
Nej avslut KS22/97 - - docx Avslutat projekt: T:- TN Projektledare
server
Gallras nar
Nej anlaggningen ej langre|KS22/97 - - xlsx Ti-server, TN Ekonom
) ' Raindance

finns




Nej

Nej

Nej

Fastighetsenheten tar fram

handlingen men den &gs av

BUF. Ska diarieforas inom
bagge diarium.

Inga

Sakerhetsenheten (KS)

- - Nej ansvarar for Harmlésa
huvudnycklar.

Nej Nej Nej - Inga

Nej Nej Nej - Inga
Forteckning finns pa

Nej Nej Nej gemensam server men Inga

utdrag pa objekt kan dven
goras i REQS.




En forteckning kan vara
delad via OneDrive nér fler

Nej Nej ) Nej an en ska uppdatera ) )
dokumentet.
Provas Nej PDF/A Efter 10 ar |- - Kénsliga
Nej Nej - Nej Inga formkrav. - Inga
Handlingarna bor
Nej Nej Papper Efter 10 ar |diarieféras i Platina, men |- Inga
det gors ej i nulaget.
Fastighetsenheten bestéller
arbetet men extern
. . . utfoérare besiktigar.
Nej Nej ) Nej Exempelvis for ventilation, Inga
radon, brandtillsyn et
cetera.
. . i Inga formkrav for .
Nej Nej - Nej . . - Harmlosa
signering.
Nej Nej - Nej - - Harmlosa
Nej Nej - Nej - - Inga
Nej Nej PDF/A Efter2ar |- - Inga




Innehaller teknisk
information. Upprattas i tre

Nej Nej - Nej exemplar. Ett forvaras pd |- Inga -
objekt, ett i mellanarkiv, ett
hos driftorganisationen.
En del av ritningarna ar
. . . inskannade fran
Nej Provas PDF/A Efter 10 ar kommunarkivet vid - Inga -
begdran om digitisering.
Nej Nej PDF/A Efter 10 ar |- - Inga -
Nej Nej Papper, PDF/A Efter 10ar |- - Harmlésa |-
Nej Nej PDF/A Efter 10ar |- - Harmlésa |-
Nej Nej PDF/A Efter 10ar |- - Harmlésa |-
Nej Nej - Nej - - Harmlésa |-
Nej Nej PDF/A Efter 10ar |- - Harmlosa |-
En handling som visar hur
kostnader fordelas pa
b d h objekt
Nej Nej - Nej kyggna er o..c objextsom Inga -
ommunen ager.
Uppdateras av ekonom vid
ekonomienheten (KS).
Nej Nej - Nej - - Harmlésa |-




Registreras fr.o.m.

Exempelvis kan
gransdragningslista vara

2022 i Platina. bilaga till hyresavtal. Listan
Dessforinnan pa Nej Nej Arkivpapper Efter 10 ar & yresaviar. = Harmldsa
. klargor ansvarsfordelning
T:\Fastighetskontore N
. mellan hyresvard och

t\Objekt. ..
hyresgast.

- Nej Nej - Nej - Harmlésa

- Nej Nej Papper Efter 10 ar |- Harmlésa

- Nej Nej - Nej - Inga
Parm for referens. Finns

- Nej Nej - Nej dven Oversatt till andra Inga
sprak (PDF).
Oftast mellan

- Nej Nej PDF/A Efter 10 ar |fastighetsenheten och Harmlésa
bostadsrattsférening.

- Nej Nej - Nej - Harmlosa

- Nej Nej Papper Efter 10 ar |- Harmlosa




Nej Nej Papper Efter 10ar |- - Harmlésa
Nej Nej Papper Efter 10ar |- - Harmlésa
Upphandlingar hanteras av
Pré Pré KSUH. For direkt-
rovas rovas ) ) upphandlingar, se flik "TN )
& enhet under TN".
Lagras dven pa
. . Svenskt Arkiv- . 8 P . .
Provas Provas Efter 10 ar |gemensam server i - Harml6sa
papper .
dagslaget.
Nej Nej PDF/A Efter 10ar |- - Inga
Nej Nej PDF/A Efter10ar |- - Harmlosa
E-signatur av fastighetschef
. . . for TN:s rakning. Bilaga kan .
Nej Nej PDF/A Efter 10 ar inkluderas i avtal / kontrakt |~ Harmlosa
och som bifogad bilaga.
Prissakring avser el.
Nej Nej - Nej Prislistor for olja inkommer |- Inga

veckovis och sparas inte.




Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Kan ske parallellt med
planeringsarbete.

Inga




Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Tas fram av
bygglovsenheten (BN) men
diariefors ej av dem da
handlingen anses vara en
tjanst som ej resulterar i
allman handling hos
utforaren. Alltsa ags kartan
av bestallaren och ska
darfor registreras hos
fastighetsenheten.

Inga

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Kan aven berodra
forvaltningsprojekt.
Handlingen kan aven
forekomma senare i
projektet.

Inga

Nej

Nej

Nej

Via ledningskollen.se.
Handlingen ar giltig en
manad eller tva.
Handlingen kan adven
forekomma senare i
projektet.

Inga

Nej

Nej

Nej

Inga

Nej

Nej

Nej

Anviands bade mot andra
enheter och internt i
projekt. Vem gor vad, vem
bekostar.

Inga

Nej

Nej

Nej

BIM =
byggnadsinformations-
modellering. Anvands
projektorer emellan.

Inga




Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Kan vara allt mellan
ansokan till slutligt
slutbesked.

Harmldsa

Provas

Nej

Nej

Harmldsa

Stark
sekretess
under
pagaende
upphandling.
Vid
tilldelningsbe
slut slopas
sekretess.

Nej

Papper

Efter 10 ar

Diariefors i KSUH:s diarium
i Platina. Projektledare kan
dven lagra handlingarna pa
gemensam server och i
projektportal.

Harmlosa

Stark
sekretess
under
pagaende
upphandling.
Vid
tilldelningsbe
slut slopas
sekretess.

Nej

Papper

Efter 10 ar

Diariefors i KSUH:s
diarium i Platina

Harmlosa

Provas

Nej

Nej

Harmlosa




Provas

Nej

Nej

Ankommer
projektledare vid
andring av nyckelperson
i projekt.

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

En bilaga kan exempelvis
vara antaget anbud eller AF-
del. AF-del ar ett dokument
med formulerade krav som
bestéllare har pa
entreprenad vid
upphandling. AF =
Administrativa foreskrifter.

Harmlosa

Provas

Nej

Papper

Efter 10 ar

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Tas fram vid ans6kan om
slutbesked till
bygglovsenheten (BN).
Diarieférs om handling
expedieras till
bygglovsenheten.

Harmldsa

Nej

Nej

Nej

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Galler atgarder som
bestélls eller maste laggas
till utanfér den
ursprungligen avtalade
entreprenaden.

Harmlosa




Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Uppdateras kontinuerligt,
déarfor ar tidplanerna
mellan forsta och sista ej av
intresse nar projektet ar
avslutat.

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Finns i tva versioner: en
utan och en med
bekraftelssignaturer fran
entreprendr.

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Mest viktig pa plats, sparas
generellt sett ej ned pa
gemensam server i
dagslaget.

Harmlosa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Inga

Nej

Nej

Nej

Ritning 6ver
byggarbetsomrade /
byggarbetsplats som bl.a.
visualiserar vilka vagar for
transporter, skyltar och
skyddsatgarder som finns.

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Bara aktuella under
pagdende projekt.

Harmlosa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Finns pa arbetsplats under
pagaende projekt. Nar DoU-
instruktioner ska levereras
satter entreprendér in
signerad egenkontroller i
parm till mellanarkiv.
Levereras dven pa USB-
sticka till mellanarkiv.

Harmlosa




Provas

Nej

Papper

Efter 10 ar

Harmlosa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Entreprendr ska satta in
egenkontroller i drift- och
underhallsparm till
mellanarkiv. Levereras dven
pa USB-sticka till
mellanarkiv.

Observera att
egenkontroller som
signerats av entreprenor
ska bevaras!

Harmlosa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Geoteknisk undersdkning
levereras i arkivbox till
kommunarkivet vid sidan
av ursprungligt drende
p.g.a. hog efterfragan.

Harmldsa

Nej

Nej

Nej

Inarbetas i handlingar som
ska bevaras.

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Styrgruppsmoéte ar
intern och laggs darfor ej
upp pa projektportal.

Harmlosa




Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Harmlosa

Nej

Nej

Nej

Ar inkommen eller
upprattad. Ny
projektrapport skrivs
manatligen fran
entreprendr till
projektledare eller fran
projektledare till styrgrupp.

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Laddas ned nér projektet
ar avslutat till T:-server.

Inga

Nej

Nej

Nej

Inga

Se flik "TN & enhet under
TN", punkt 2.3. for
hantering av
kommunikation.

Se flik "TN & enhet under
TN", punkt 2.2. for
hantering av fotografi,
video- och ljudupptagning.

Nej

Nej

Nej

En lista med
komponentférdelning
samt fakturor ar bilagda
till underlaget.

Inga




1.5. Styrning av avfallsverksamhet

Avfall - - Diariefort darende Avfallsforeskrifter Ja Kronologisk
Avfall - - Diariefort darende Lokal avfallsplan Ja Kronologisk
Avfall - - Diariefort darende Lokal avfallstaxa Ja Kronologisk

Revidering av
- avfallsforeskrifter

Avfall - - Diariefort darende Ja Kronologisk
- avfallsplan
- avfallstaxa
Sarredovisning for avfall till TN:s

Avfall - - Diariefort darende & . Ja Kronologisk
verksamhetsredovisning

2.8. Hantera detaljplaneforslag ur driftsynpunkt

Remiss skickas till tekniska enheten i de fall enheten &r ber6rd av en sakfraga i pagdende arende.

Tekniska enheten - - Diariefort arende Remiss fran planeringsenheten (KS) Ja Kronologisk
Yttrande om detaljplaneforslag ur

Tekniska enheten - - Diariefort darende . I & Ja Kronologisk
driftsynpunkt

2.9. Risk- och sarbarhetsanalys

Diariefort darende Risk- och sarbarhetsanalyser for projekt Ja Kronologisk

Tekniska enheten




2.10. Stod till utemiljoverksamhet

OBSERVERA att bygglovshandlingar bor diarieforas i Platina, men det undviks i och med Platinas avsaknad av mappstruktur. For
narvarande forvaras bygglovshandlingar pa gemensam server och ar oftast sorterade pa fastighetsbeteckning foljt av objekt.

Handling gallande
- bygglov
. .ygg Ordnad pa annat
I Arkivbox / - rivningslov B .
Utemiljo - satt, se Kronologisk
Gemensam server - marklov .
. Anmarkningar
- strandskyddsdispens
- forhandsbesked
Ordnad pa annat
- Arkivbox / . P .
Utemiljo - Startbesked satt, se Kronologisk
Gemensam server .
Anmarkningar
Ordnad pa annat
i Arkivbox / N . P .
Utemiljo - Interimistiskt slutbesked satt, se Kronologisk
Gemensam server .
Anmarkningar
Ordnad pa annat
- Arkivbox / . P )
Utemiljo - Slutbesked satt, se Kronologisk
Gemensam server .
Anmarkningar
Provtagningsrapport / analysresultat pa Ordnad pa annat
Utemiljo - Arkivbox & . gsrapp ¥ P satt, se Efter aktuellt behov
vatten fran badplats / strandbad L
Anmarkningar




2.11. Stod till avfallsverksamhet

Diariefort arende Lo Ja, se .
Avfall - - / Statistik inom avfallsverksamheten L Kronologisk
Gemensam server Anmarkningar
Inkommen lista fran Ragn-Sells om
Avfall - - Gemensam server . . i : . Nej Kronologisk
hdamtning och hantering av farligt avfall
Avfall - - Gemensam server  [Godsdeklaration Nej Kronologisk
2.12. Forvaltning av fornlamning
Overenskommelse upprittades 2020-11-03 mellan arbetsmarknadsenheten (under barn- och utbildningsférvaltningen) och
davarande teknik- och exploateringsenheten (for tekniska namnden) avseende bland annat skétsel av kommunens fornlamningar.
Overenskommelsen har inte registrerats eller diarieférts men finns lagrad och kan sékas fram ("Paskriven dverenskommelse") pa
den gemensamma servern. | och med 2022 ars organisationsforandring tar mark- och exploateringsenheten (under
kommunstyrelsen) over férvaltningsansvaret for fornlamning fran tekniska enhetens utemiljéférvaltare men tekniska enheten
(under tekniska ndmnden) star fortsatt for arbetsmarknadsenhetens skotselkostader avseende fornlamningar.
Berord enhet - - Diariefort arende Ansokan om byggtillstand till LST Ja Kronologisk
Berord enhet - - Diariefort darende Beslut om byggtillstand fran LST Ja Kronologisk




Utemiljo (TN) &
Arbetsmarknads- -
enheten (BUF)

Skotsel av fornlamning

Se Anmarkningar

2.13. Ovrig stodverksamhet

Fullmakt, intern for medgivande till 6ppning

Ordnad pa annat

Tekniska enheten - Parm . -
av e-post eller brevpost satt
Formell kallelse till
. Diariefort - driftmote .
Tekniska enheten - . . . Ja Kronologisk
samlingsdarende - produktionsmoéte
- kontraktmote
9-x. Kdrnverksamhet - Karnverksamheten (fran 3 och uppat) ar det som verksamheten existerar for att gora.
9. Gemensam hantering inom tekniska enheten
9.1. Dispens och tillstand for skyddad natur
Dispens galler oftast drenden som galler alléer eftersom dessa ofta paverkas vid vagarbeten.
Tekniska enheten - Diariefort arende Tjansteutlatande (TJUT) Ja Kronologisk
Tekniska enheten - Diariefort darende Namndbeslut Ja Kronologisk
Tekniska enheten - Diariefort darende Ansdkan om dispens fran biotopsskydd Ja Kronologisk
Tekniska enheten - Diariefort arende Beslut fran Lansstyrelsen Ja Kronologisk

9.2. Statlig medfinansiering




OBSERVERA att fran och med 2022 ska hela processen diarieféras i Platina. Dessférinnan har handlingar géllande statlig
medfinansiering sporadiskt diarieforts i Platina och/eller lagrats arsvis pa den gemensamma servern.

Tekniska enheten Diariefort darende Ansdkan om stod Ja Kronologisk

Tekniska enheten Diariefort darende Ritningar Ja Kronologisk
Beslut fran Region Stockholm och/eller

Tekniska enheten Diariefort arende . . / Ja Kronologisk
Trafikverket

Tekniska enheten Diariefort arende Relationshandlingar Ja Kronologisk

Tekniska enheten Diariefort drende Uppfdljningsplan Ja Kronologisk
Arlig redovisning 6ver kostnader,

Tekniska enheten Diariefort darende : B - ] Ja Kronologisk
genomfdrande och motprestationer
Andringsbeslut fran Region Stockholm

Tekniska enheten Diariefort darende . . e Ja Kronologisk
och/eller Trafikverket
Slutbesiktningsprotokoll utférd av extern

Tekniska enheten Diariefort darende L = Ja Kronologisk
besiktningsperson

Tekniska enheten Diariefort darende Slutrapport Ja Kronologisk
Slutbeslut fran Region Stockholm och/eller

Tekniska enheten Diariefort arende . e / Ja Kronologisk
Trafikverket

10. Utemiljoverksamhet

Utemiljoverksamheten ansvarar for forvaltning av lekplatser, badplatser, skog och vatten. Utemiljoverksamheten inom tekniska

enheten (TN) drifter och underhaller medan mark- och exploateringsenheten (KS) bland annat saljer.

10.1. Forvaltning och drift
Anteckning och fotografier fran

Utemiljo Gemensam server : B Nej Kronologisk

statuskontroll




Utemiljo - Gemensam server Besiktningsprotokoll 6ver lekparker Nej Objektnummer
Utemiljo - Gemensam server Besiktningsprotokoll, 6vriga Nej Kronologisk
Utemiljo - Gemensam server Egenkontroller fran driftentreprencr Nej Efter aktuellt behov
Diariefért Protokoll fran
Utemiljo - . - driftm6ten med bilagor Ja Kronologisk
samlingsarende . i .
- produktionsmoéten med bilagor
Diariefort Protokoll fran
Utemiljo - . . Ja Kronologisk
samlingsarende - kontraktmoten
Diariefort Protokoll fran
Utemiljo - . . . Ja Kronologisk
samlingsarende - arsmoten
Ritningar dver
- utemiljo
Utemiljo - Gemensam server |- badplatser Nej Objektsnummer
- offentliga toaletter (ej 6ver pump och
vattensystem)
i e e . .. . Ja, se
Utemiljo - Diariefort drende Objektsforteckning L -
Anmarkningar

10.2. Upplatelse av saluplats




Tekniska enheten hanterar upplatelse av saluplats i samrdd med mark- och exploateringsenheten (MEX) under KS. Bagge enheter
hanterar ansdkningarna pa grund av delegationsordning for tekniska namnden, trots att det rér markupplatelse som hanteras av
kommunstyrelsen.

OBSERVERA att ansékan och beslut om tillfallig saluplats bor diarieféras i samlingsarende per ar i TN:s diarium, exempelvis
"Tillfalliga saluplatser 2022". Pappershandlingar for tillfalliga saluplatser bor samlas i arkivbox i nararkiv for innevarande ar i vantan
pa arkivering enligt kolumn "Leverans till kommunarkivet".

OBSERVERA att anstkan och beslut om fast saluplats boér diarieforas i eget arende i TN:s diarium. Pappershandlingar for fasta
saluplatser bor samlas i arkivbox i ndrarkiv for innevarande ar i vantan pa arkivering enligt kolumn "Leverans till kommunarkivet".

I Diariefort ) - .
Utemiljo - - . Ansdkan om tillfallig saluplats Ja Kronologisk
samlingsarende
- Diariefort . S .
Utemiljo - - . Beslut om upplatelse av tillfallig saluplats  [Ja Kronologisk
samlingsarende
Utemiljo - - Diariefort darende Ansdkan om fast saluplats Ja Kronologisk
Utemiljo - - Diariefort arende Beslut om upplatelse av fast saluplats Ja Kronologisk
11. Vagverksamhet

Trafikfragor hanteras av tre myndigheter. Strategiska dokument och handlingsplaner gallande trafik tas fram av planeringsenheten
(KS). Trafikdrenden "i falt" sdsom bortforsling av fordon, férordnande av parkeringsvakter och transportdispenser hanteras av
bygglovsenheten (BN). Arenden och arbeten som paverkar de kommunala vigarna hanteras av tekniska enheten (TN).

11.1. Gravarbete pa kommunal mark




Sweco Pavement Consultants AB tillhandahaller gravsystem. Tjansten samlar ansdkan, behandling, uppféljning samt
kommunikation med gravaktérer. Gravsystemet kan jamforas med ett hjdlpdiarium eftersom handlingar och drenden registreras
med I6pnummer direkt i tjdnsten, fran anmalan eller ansokan till fardiganmalan, det vill sdga att arbetet ar utfort.

OBSERVERA att TN dger informationen i gravsystemet. Sweco forvaltar enbart systemet dar informationen férvaras. Informationen
som hanteras i systemet ar diarmed allmadnna handlingar som kan [dmnas ut vid begdran om insikt i pagaende eller avslutat
gravarbete.

Vag - - Arende i gravsystem |Gravansokan for planerat grivarbete Ja

Gravanmalan for gravarbete som redan

V.- _ _ A d . . t J
a8 rende [ gravsystem utforts, t.ex. vid akut vattenlacka @
Trafikanordningsplan (TA-plan) med
- karta
. . L - skyltplan
Vag - - Arende i gravsystem Ja

- datumsperiod
- beskrivning av arbete
- ansvarsfordelning

. .. o Korrespondens med entreprendr eller
Vag - - Arende i gravsystem . Ja
ledningsagare

Kontroll av handldggare innan, under och  |Ja, se

V3 - - Arende i gravsystem
8 8 Y efter arbete Anmarkningar




Vag - - Arende i gravsystem |Fardiganmaélan

Ja, se
Anmarkningar

11.2. Forvaltning av vag och trafikanlaggning

*Handlingarna laggs i arkivbox och placeras i nararkivet pa plan 4. Arkivboxen flyttas till mellanarkivet 5 ar efter garantibesiktning
eller 7 ar efter slutbesiktning.

| dagslaget lagras handlingarna enbart pa gemensam server. Detta ar ej hallbart eftersom handlingar som ska bevaras maste vara
moijliga att atersoka. Handlingarna ska darfor diarieforas i Platina.

Vag - - Diariefort darende Protokoll fran bygg- eller driftprojekt Ja Kronologisk

Vag - - Diariefort darende Bygghandling Ja Kronologisk
Relationshandling fran entreprendr infor

Vag - - Diariefort arende L : . p o Ja Kronologisk
slutbesiktning, inklusive relationsritning

Vag - - Diariefort arende Slutbesiktningsprotokoll Ja Kronologisk

Vag - - Diariefort arende Garantibesiktningsprotokoll Ja Kronologisk

11.3. Hantera bestalld méatning

| dagslaget lagras handlingarna enbart pa gemensam server. Detta &r ej hallbart eftersom handlingar som ska bevaras maste vara
moijliga att atersoka. Handlingarna ska darfor diarieforas i Platina.




Matning pa kommunal vag fran konsult,
exempelvis
- trafikmatning

Vag - Diariefort darende . oo Ja Kronologisk
- hastighetsmatning
- flodesmatning
- buller- och luftmatning
12. Avfallsverksamhet
Driftjournaler och dagbdcker 6ver reningsverk signeras av entreprendér och férvaras pa reningsverk. Roslagsvatten har kontroll pa
att driftjournaler och dagbdcker finns pa reningsverken.
12.1. Avfallsdrift
Karta relaterad till avfallsdrift, exempelvis
Avfall - GIS - -
traktkarta
Parm / Gemensam Ordnad pa annat
Avfall - / Protokoll om avfallsdrift med entreprenér | . P Kronologisk
server satt
Parm / Diariefort Slutbesiktningsprotokoll och
Avfall - . / . &R N . Ja Kronologisk
arende overenskommelse géllande avfallsdrift

12.2. Hantera enskild avloppsanlaggning

Fastighetsdgare skickar ansékan/anmalan om enskild avloppsanldggning till miljdenheten (MN) som genomfér eventuell besiktning
och godkanner eller avslar ansokan i ett beslut. Detta, tillsammans med information om brunn/tank, diariefors i miljoenhetens

arendehanteringssystem Castor.

Roslagsvatten (RV) hanterar tomning av enskilda avloppsanlaggningar pa uppdrag av Ekeré kommun.




Miljéenheten (MN)

Arende i MN:s
diarium

Anmalan / Ansdkan om enskild
avloppsanlaggning

Se Anmarkningar

Beslut om tillstand for enskild

Nej, se .
Miljoenheten (MN) - E-postsystem avloppsanlaggning med information om ) o Kronologisk
. . Anmarkningar
placering och storlek pa brunn / tank
RV:s . . .
Avfall (Roslagsvatten) - . Korlista for tomning av brunn eller tank Se Anmarkningar |-
kundservicesystem
12.3. Hantera slam
RV:s o . Nej, se Arsvis hos
Avfall - . Avrakning for entreprenor o .
kundservicesystem Anmarkningar entreprencr
RV:s Avrapportering / Kvittering fran
Avfall (Roslagsvatten) - . PP .. g/ 8 - -
kundservicesystem [entreprendr
12.4. Vattenanalys fran Ska deponi
Vattenmatningar sker tva ganger per ar. Matningen skickas av entreprenor till laboratorium for analys. Rapport med
sammanstallning av resultat skickas fran entreprendr till tekniska enheten. Enheten vidarebefordrar till miljenheten (MN).
Analysresultat fran vattenprover bevaras av miljoenheten enligt IHP (dnr MOV.2021.1628), men vem &ger informationen?
Tillsynsmyndigheten?
Avfall (miljenheten) - Gemensam server Rapport fran entreprenér Nej Kronologisk
Avfall - Gemensam server Miljoenhetens synpunkt pa rapport Nej Kronologisk
Avfall - Gemensam server  [Tillsynsrapport Nej Kronologisk
12.5. Anvisning av sopkarl
Avfall [- Diariefort drende  |Tjansteutlatande (TJUT) Ja Kronologisk




Avfall [- - [Diariefort drende  [Karta Ja [Kronologisk
13. Projektverksamhet

Alla projekt hanteras i en eller flera sa kallad projektportal/er. Se TN:s arkivbeskrivning fér information om respektive projektportal.

OBSERVERA att pappershandlingar som ankommer eller uppréattas under pagaende projekt ska laggas i arkivbox i nararkiv pa plan

4,

OBSERVERA att nar ett projekt paborjas ska ett drende skapas i Platina infor eventuell nodvandig diarieféring och tjansteanteckning

enligt nedan.

Nar ett projekt ar fardigstallt ska:

1. kopior och arbetsmaterial rensas fran arendet.

2. aktuella handlingar flyttas fran projektportal till gemensam server. Platina kan ej hantera den mangd filer och format som

anvands inom ett projekt.

3. tjansteanteckning goras i det diarieférda drendet i Platina som hanvisar till var projekthandlingarna finns pa gemensam server.

4. det diarienummer som skapas i Platina enligt ovan framga i mappen med projekthandlingar pa gemensam server.

5. samtliga projekthandlingar som ligger i berérd mapp pa gemensam server skrivas ut.

6. handlingar som ska bevaras laggas i arkivbox markt med projekt och objekt likt det diarieforda drendet i Platina. | det fall ett

projekt beror flera objekt ska projektakten foras till en av objektsakterna, och en hanvisning till férvaringsplatsen goras i de andra

berdrda objektsakterna.

7. handlingar som ska gallras laggas atskilda fran handlingar som ska bevaras i arkivbox och mapp pa gemensam server markt med

artal for gallring.

8. arkivboxen laggas i mellanarkivet i invantan pa arkivering till kommunarkivet enligt kolumn "Leverans till kommunarkivet".

13.1. Hantering av projekt

Projekt - - Diariefort drende Inkommen projektbestallning Ja Efter aktuellt behov
Projekt - - Projektportal Upprattande av projektplan Nej Efter aktuellt behov




Projekt Projektportal Skiss Nej Efter aktuellt behov
Ritningar och beskrivningar som kommer in
eller upprittas till / som
. . - forprojektering / systemhandling .
Projekt Projektportal e . Nej Efter aktuellt behov
- forfragningsunderlag /
upphandlingsdokument
- bygghandling
Pagaende:
emensam server
Projekt & o Utredningar Ja Efter aktuellt behov
Avslutad: diariefort
arende
Pagaende:
emensam server
Projekt & e Relationshandling Ja Efter aktuellt behov
Avslutad: diariefort
drende
Ansdkan / anmaélan om tillstand av olika
Projekt Gemensam server / Nej Efter aktuellt behov

slag




Projekt Diariefort darende Beslut fran myndighet om tillstand Ja Kronologisk
Projekt Gemensam server Motesprotokoll Nej Efter aktuellt behov
Projekt Gemensam server Besiktningsprotokoll Nej Efter aktuellt behov
Pagaende: . o
) Protokoll fran ekonomimote med
. projektportal . , . .
Projekt faktureringsunderlag och handling géllande |Nej Efter aktuellt behov
Avslutad: gemensam | . e
andring och tillaggsarbete
server
Enhet under TN, . . .
Ekonomisystem Komponentavskrivning Ja Kronologisk

Ekonomienheten (KS)




Analog handlig/information

Digital handling/information

Forvaringsplats i
verksamheten

Format

Forvaringsplats i
verksamheten

Beslutas av KF Bevaras Ingen gallring - .pdf Platina TN -
Beslutas av KF Bevaras Ingen gallring - .pdf Platina TN -
Beslutas av KF Bevaras Ingen gallring - .pdf Platina TN -
Beslutas av KF Bevaras Ingen gallring - .pdf Platina TN -
Beslutas av KF Bevaras Ingen gallring - .pdf Platina TN Ekonom
- Bevaras Ingen gallring - .pdf Platina TN -
Signeras av

Bevaras Ingen gallrin - .pdf Platina TN -
handlaggare v gen galinng P !

.pdf,
. . P Platina, iBinder, T:-

Nej Bevaras Ingen gallring - .docx, TN -

Xlsx

server




Utemiljohandlag

Nej Bevaras Ingen gallring Papper |Arkivbox i nararkiv [.pdf T:-server BN gare
Utemiljohandla
- Bevaras Ingen gallring Papper |Arkivbox i ndrarkiv |.pdf T:-server BN gare ) &
Utemiljohandla
- Bevaras Ingen gallring Papper |Arkivbox i nararkiv |.pdf T:-server BN gare ) &
Utemiljohandla
- Bevaras Ingen gallring Papper |Arkivbox i nararkiv [.pdf T:-server BN gare ) &
Arkivbox i Utemiljohandlag
- Bevaras BeG 7 (2014), s. 20 Papper . .pdf T:-server TN
mellanarkiv gare




Uppdateras
kontinuerligt. En

Avfallsstrateg,

Nej version om aret - - - Xlsx Platina, T:-server |TN .
avfallsingenjor
bevaras, se
Anmarkningar
Avfallsstrateg,
Nej Bevaras Ingen gallring - - Xlsx T:-server TN . g
avfallsingenjor
Avfallsstrateg,
Nej Bevaras Ingen gallring - - .docx T:-server TN . g
avfallsingenjor
Signeras av den som Skannas in i Platina,
Sker tillstand Bevaras Ingen gallring Papper |original till .pdf Platina Berdord namnd -
soker tillstan Lansstyrelsen
- Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina Berdérd namnd -




TN

Signeras av berorda

parter Gallras vid inaktualitet [KS10/193 Papper |Parm i nararkiv .pdf T:-server TN -
- Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN -
Signeras av teknisk . . Utemiljoforvaltar
. Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina TN o
chef och handlaggare e, vagingenjor
Beslutas av TN.
Justeras av Svenskt Utemiljoforvaltar
. . Bevaras Ingen gallring . Arkivbox .pdf Platina TN . _J
namndordférande och Arkiv e, vagingenjor
justerare.
Signeras av teknisk . . . i . Utemiljoforvaltar
Bevaras Ingen gallring Papper |Arkivbox i nararkiv |.pdf Platina TN o
chef e, vagingenjor
Utemiljoforvaltar
- Bevaras Ingen gallring Papper |Arkivbox i ndrarkiv |.pdf Platina LST H

e, vagingenjor




Signeras av

Bevaras Ingen gallrin .pdf Platina TN
handlaggare gens & P
Signeras av
hagndléggare Bevaras Ingen gallring .pdf Platina TN
- Bevaras Ingen gallring .pdf Platina TN
Signeras av

Bevaras Ingen gallrin .pdf Platina TN
handlaggare v gen galinng P !
- Bevaras Ingen gallring .pdf Platina TN
- Bevaras Ingen gallring .pdf Platina TN
- Bevaras Ingen gallring .pdf Platina TN
Signeras av Bevaras Ingen gallrin df Platina TN
besiktningsperson gene & P
- Bevaras Ingen gallring .pdf Platina TN
- Bevaras Ingen gallring .pdf Platina TN

.pdf, .xlsx,

- Gallras efter 10 ar KS22/97 tif, jpg  |T:-server TN

m fl.




Se Anmarkningar. Gallras efter 10 ar KS22/97 .pdf T:-server TN
Si t
|ngera.s av.extern Gallras efter 10 ar KS22/97 .pdf T:-server TN
besiktningsperson
Nej Gallras efter 10 ar KS22/97 Xlsx T:-server TN
E-signeras av parteri . .
Bevaras Ingen gallrin .pdf Platina TN
Adobe (PDF) gen galring P
E-signeras av parteri . .
Bevaras Ingen gallrin .pdf Platina TN
Adobe (PDF) gen galiring P
E-signeras av parteri . .
Bevaras Ingen gallrin .pdf Platina TN
Adobe (PDF) gen galiring P
.dwg,
- Bevaras Ingen gallring .pdf, .xlsx |T:-server, EKGIS  |TN
m.fl.
Uppdateras Platina,
- PP - .pdf, .xIsx [Raindance, T:- TN

kontinuerligt

server




Bevaras

Ingen gallring

Papper

Arkivbox i nararkiv

.pdf

Platina

TN

Utemiljoforvaltare,
bitrddande
markforvaltare

Beslutas av
handlaggare

Bevaras

Ingen gallring

Papper

Arkivbox i nararkiv

.pdf

Platina

TN

Utemiljoforvaltare,
bitrédande
markforvaltare

Bevaras

Ingen gallring

Papper

Arkivbox i nararkiv

.pdf

Platina

TN

Utemiljoforvaltare,
bitradande
markforvaltare

Beslutas av teknisk
chef

Bevaras

Ingen gallring

Papper

Arkivbox i nararkiv

.pdf

Platina

TN

Utemiljoforvaltare,
bitrddande
markforvaltare




E-signeras av

Gallras 5 ar efter
fardiganmalan eller 3 ar

KS22/97, BeG 7

Vagingenjor,

handlaggare for o .pdf RoSy DIGWeb TN
) g8 efter garantitidens (2014),s. 24 P y entreprendr
godkdnnande utgang
. Gallras 5 ar efter
E-signeras av
fardi ilan eller 3 &r (KS22/97, BeG 7 Vagingenjor,
handlaggare for ardiganmaran efier S ar / .pdf RoSy DIGWeb TN ging J_.
. efter garantitidens (2014), s. 24 entreprendr
godkdnnande utgang
. Gallras 5 ar efter
E-signeras av .pdf, .
fardi al ller 3 &r [KS22/97, BeG 7 . Vagingenjor,
handlaggare for ardiganmaran efier  ar / ibland RoSy DIGWeb TN ging J__
. efter garantitidens (2014), s. 24 entreprendr
godkannande utgang .dwg
Gallras 5 ar efter
fardiganmalan eller 3 ar . Vagingenjor,
- o KS22/97 Digitalt RoSy DIGWeb TN .
efter garantitidens entreprendr
utgang
Gallras 5 ar efter
fardi al ller 3 3
Nej ardiganmaran €ler 2ar 1,655 /97 Digitalt |[RoSy DIGWeb  [TN Vigingen;jor

efter garantitidens
utgang




Gallras 5 ar efter
fardiganmalan eller 3 ar

Vagingenjor,

Nej efter garantitidens KS22/97 - - Digitalt |RoSy DIGWeb TN entreprendr
utgang
Signeras av bagge . . s
Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina, T:-server |TN Vagingenjor
parter
Stamplad handling
Bestdllaren stamplar |bevaras, resterande . o |pdf, . .
e . P o KS22/97 Papper |*Arkivbox i nararkiv P Platina, T:-server [TN Véagingenjor
giltig handling gallras nar arende .dwg
avslutas
Stamplad handlin
Stamplas efter beva:)as resterange df
godkdnnande av o KS22/97 Papper [*Arkivbox i nararkiv Pat, Platina, T:-server [TN Vagingenjor
. gallras nar drende .dwg
bestallare
avslutas
Signeras av
Bevaras Ingen gallrin Papper *Arkivbox i nararkiv |.pdf Platina, T:-server |[TN Vagingenjor
besiktningsperson Ben S B PP P gingen)
Signeras av bagge
& g8 Bevaras Ingen gallring Papper [*Arkivboxindrarkiv |.pdf Platina, T:-server TN Vagingenjor

parter




- Bevaras Ingen gallring - - .pdf Platina, T:-server |TN Vagingenjor
Avfallsstrateg,
- Upp(.:latera.s - - - - EkGIS KS avfallsingenjor, GIS-
kontinuerligt ingenjor
Driftm6ten med Ragn-

Sells skri d Avfallsparm i Avfallsstrateg,
el skrivs under av Bevaras Ingen gallring Papper . p .docx T:-server TN . g
bdgge parter. Ovriga nararkiv avfallsingenjor

signeras ej.
Avfallsparm i Avfallsstrateg,
Nej Bevaras Ingen gallring Papper . p .pdf Platina TN . g
nararkiv avfallsingenjor




- - - - Castor MN -
EDP Future (RV),
Nej Gallras vid inaktualitet [KS10/193 Digitalt (RV) MN Roslagsvatten
Outlook
Roslagvatten,
- - - - EDP Future (RV) |TN entreprendér som
styr slamtémning
EDP Future (RV),
Nej Gallras efter 7 ar LKBR 3:13 Xlsx, .pdf (RV) TN -
T:-server
- - - - EDP Future (RV) TN -
- Bevaras Ingen gallring .pdf T:-server TN Avfallsstrateg
- Bevaras Ingen gallring .pdf T:-server, Outlook [MN Avfallsstrateg
- Bevaras Ingen gallring .pdf T:-server, Outlook [MN Avfallsstrateg
- Bevaras Ingen gallring |.pdf |PIatina TN Avfallsingenjor




- Bevaras Ingen gallring - - |.pdf |PIatina TN |Avfa|lsingenj6r
Godkanns av Papper nar [Arkivbox i . .

. . o o Platina, Project . .
stadsbyggnadsforvaltn|Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar .pdf ) Bestillare Projektledare
ingens styrgrupp avslutat  |projekt &r avslutat Companion
Godkanns av Papper nar [Arkivbox i .

; . o o Project , .
stadsbyggnadsférvaltn|Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar .pdf . Bestéllare Projektledare

avslutat projekt ar avslutat Companion

ingens styrgrupp




.jpg, .pdf,

. Gallras vid projektets [KS22/97, BeG 7 T:-server, Outlook, . Konsult,
Nej - - .docx, . Bestallare .
avslut (2014), s. 14. .dwg ete. projektportal projektledare
. . jpg, -pdf, |__
. Gallras vid projektets [KS22/97, BeG 7 T:-server, Outlook, .. Konsult,
Stamplas av konsult - - .docx, . Bestillare .
avslut (2014), s. 14. projektportal projektledare
.dwg etc.
Papper nar |Arkivbox i Platina, T:-server,
. . s R . Konsult,
Stamplas av konsult  |Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar .pdf, .dwg|Outlook, Bestillare ktled
avslutat  |projekt ar avslutat projektportal projektiedare
Papper nar |Arkivbox i Jpg, .pdf, |Platina, T:-server, Konsult
Stamplas av konsult  |Bevaras Ingen gallring projekt ar [mellanarkiv nar .docx, Outlook, Bestallare ok I' q
avslutat  |projektaravslutat | qwg etc. |projektportal projektledare
Signeras av .pdf,
& . Gallras vid projektets |KS22/97, BeG 7 P . .
projektledare / - - .docx, T:-server, iBinder [TN Projektledare
. avslut (2014), s. 15. L
bestéllare digitalt




Pagaende: Arkivbox i

nararkiv. Platina, T:-server
R Bevaras Ingen gallring Papper [|Avslutat: arkivboxi |.pdf ok C | " (TN Projektledare
mellanarkiv nar projektporta
projekt ar avslutat
Byggmoten signeras Papper nar [Arkivbox i T:-server
av projektledare och |Bevaras Ingen gallring projekt ar [mellanarkiv nar .pdf T c ’ | TN Projektledare
entreprendr avslutat projekt ar avslutat projektporta
Signeras av Papper nar |Arkivbox i T--server
projektledare och Bevaras Ingen gallring projekt ar [mellanarkiv nar .pdf o c ’ | TN Projektledare
entreprendr avslutat projekt ar avslutat projektporta
Signeras av Papper nar [Arkivbox i Project
projektledare och Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar .pdf, .xlsx |[Companion, TN Projektledare
entreprendr avslutat  |projekt ar avslutat iBinder
Papper nar|Arkivbox i Raindance. T:-
Nej Bevaras Ingen gallring projekt &r [mellanarkiv nar Xlsx t KS Ekonomi
avslutat projekt ar avslutat server




Sortera pa
rubrik

Informations
klass

Behandling
av person-
uppgifter

Oppna data

Nej Nej PDF/A Efter 5ar  |Publiceras pa webbplats. |- - Inga -
Kopia expedieras till LST

Nej Nej PDF/A Efter 5ar  |enligt 2020:614 (9:7). - - Inga -
Publiceras pa webbplats.

Nej Nej PDF/A Efter 5ar  [Publiceras pa webbplats. |- - Inga -
Revidering gors i berord

Nej Nej PDF/A Efter 5ar  |handling. Publiceras pa - - Inga -
webbplats.
Ingar i

Nej Nej PDF/A Efter 5ar |verksamhetsredovisning for|- - Inga -
TN som gors 2 ggr/ar.

Nej Nej PDF/A Efter 10ar |- - - Harmlésa |-

Nej Nej PDF/A Efter 10 ar |- - - Harmlosa |-

Provas Nej PDF/A Efter 10 ar |- - - Kénsliga -




Nej

Nej

Papper, PDF/A

10 ar efter
slutbesked

Ska skrivas ut till arkivbox
for att bevaras. Diariefors
dven av bygglovsenheten
(BN).

Harmlosa

Nej

Nej

Papper, PDF/A

10 ar efter
slutbesked

Ska skrivas ut till arkivbox
for att bevaras. Diariefors
aven av bygglovsenheten
(BN).

Harmlosa

Nej

Nej

Papper, PDF/A

10 ar efter
slutbesked

Ska skrivas ut till arkivbox
for att bevaras. Diariefors
aven av bygglovsenheten
(BN).

Harmlosa

Nej

Nej

Papper, PDF/A

10 ar efter
slutbesked

Ska skrivas ut till arkivbox
for att bevaras. Diariefors
aven av bygglovsenheten
(BN).

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Tekniska enheten ger
miljdenheten (MN) i
uppdrag att ta vattenprov.
Miljéenheten skickar prov
till labb for analys. Bagge
enheter erhaller resultat.
Rapporterna ska, om de ar
digitala, skrivas ut en gang
om aret, laggas i arkivbox

och forvaras i mellanarkivet

i véntan pa leverens till
kommunarkiv.

Inga




Nej

Nej

.xml, PDF/A

Efter 10 ar

Nyckeltal inkluderas i
verksamhetsberattelse
och/eller
verksamhetsredovisning.
En gang om aret ska .xlsx
laggas in i diariefort drende
i Platina.

Inga

Nej

Nej

Nej

Anteckningsskyldighet
enligt avfallsforordning
(2020:614). Utgor underlag
till statistiken som
diariefors i Platina.

Harmldsa

Nej

Nej

Nej

Inkommer en gang i
veckan.

Harmldsa

Arbete i och invid
fornlamning ska samradas
med LST genom en
ansokan.

Inga

Inga




Fornldamning hanteras av
arbetsledare inom
arbetsmarknadsenheten
(BUF) i samarbete med
kultur- och
fritidsforvaltningens chef
(KFN) pa uppdrag av
davarande TEX (TN).

Nej Nej - Nej Inga formkrav. - Inga -
Informella kallelser ar den
Nej Nej PDF/A Efter 10 ar |som kommuniceras i e- - Harmlésa |-
post. Se punkt 2.3.2.
Nej Nej Papper Efter 10ar |- - Harmlésa |-
For hantering av beslut som
. fattas pa namnd
Svenskt Arkiv, . ) .
Nej Nej Efter 10 ar |(sammantrédesprotokoll), |- Harmlésa |-
PDF/A se flik "TN & enhet under
TN".
Nej Nej Papper Efter 10 ar |- - Harmlésa |-
Nej Nej Papper Efter 10 ar |- - Harmlésa |-




Till trafikforvaltning hos

Nej Nej PDF/A Efter 10 &r |Region Stockholm och/eller |- Inga
Trafikverket.

Nej Nej PDF/A Efter 10ar |- - Inga
Beslut om att bevilja eller

. . . avsla ansokan. Vid avslag

Nej Nej PDF/A Efter 10 ar avslutas drendet om detej | Inga
overklagas.

Nej Nej PDF/A Efter 10 ar |- - Inga

Nej Nej PDF/A Efter 10ar |- - Inga

Nej Nej PDF/A Efter 10ar |- - Inga

Nej Nej PDF/A Efter 10ar |- - Inga

Nej Nej PDF/A Efter 10ar |- - Inga

Nej Nej PDF/A Efter 10 ar |- - Inga

Nej Nej PDF/A Efter 10 ar |- - Inga
Se flik "TN & enhet under

Nej Nej - Nej TN" fér hantering av andra |- Inga

typer av fotografier.




Publiceras pa webbplats.
Kommer in fran extern

Digitalt sedan 2019. [Nej Nej - Nej besiktningsperson med - Harml6sa
eller utan signering. Inga
formkrav.
- Nej Nej - Nej Inga formkrav. - Harml6sa
- Nej Nej - Nej - - Harml6sa
- Nej Nej PDF/A Efter 10 ar [Inga formkrav for signering. (- Harmlosa
- Nej Nej PDF/A Efter 10 ar |Inga formkrav for signering. |- Harmlosa
- Nej Nej PDF/A Efter 10 ar |Inga formkrav for signering. |- Harmlosa
Uppdateras dven
kontinuerligt i EKGIS.
- Nej Nej PDF/A Efter 10 ar |Exempelvis finns - Inga
markritning kopplad till
lekplats i GIS-kartan.
En gang om aret (januari)
. . . ska .xlIsx och/eller .pdf
- Nej Nej - Nej xlsx och/ P Inga

laggas in i diariefort drende |

i Platina.




Nej Nej Papper Efter 10 ar Harmlésa
Nej Nej Papper Efter 10 ar Harmlosa
Nej Nej Papper Efter 10 ar Harml6sa
Nej Nej Papper Efter 10 ar Harmlésa




Nej

Nej

Nej

Galler ledningstyp telefon,
vatten, elektricitet,
fjarrvarme, optisk
fiberkabel eller antenn.

Harmldsa

Nej

Nej

Nej

Galler ledningstyp telefon,
vatten, elektricitet,
fjarrvarme, optisk
fiberkabel eller antenn.

Harmldsa

Nej

Nej

Nej

Om arbetet sker pa eller i
anslutning till kommunala
gator eller gang- och
cykelbana behovs en TA-
plan.

Harmlosa

Nej

Nej

Nej

All skriftlig korrespondens
sker via gravsystem.

Harmlosa

Nej

Nej

Nej

Handlaggare tar enbart
kontakt med entreprendr
eller ledningsdgare via
gravsystem om arbetet ej
fortgar som det ska.
Formellt
besiktningsprotokoll
upprattas ej.

Harmldsa




Nej

Nej

Nej

Entreprendr fardiganmaler
direkt i gravsystem. Ingen
formell handling skickas in
eller upprattas.

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Bygghandling kan gélla
ritning, materialval,

faktablad, vara, bestallning, |~

bevisning et cetera.

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Relationshandling kan galla
materialval, faktablad,
bestallning, driftinstruktion,
tillaggsavtal et cetera.
Slutgiltig digital
relationsritning inarbetas i
grundkarta av GIS-
ingenjorer vid
planeringsenheten (KS).

Harmlosa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Harmlosa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Ska gb6ras inom tva ar.

Harmlosa




Nej

Nej

PDF/A

Efter 10 ar

Harmldsa

Nej

Nej

Nej

EKGIS uppdateras
kontinuerligt av GIS-
ingenjérer inom
planeringsenheten (KS).

Inga

Nej

Nej

Papper

Efter 15 ar

Protokoll fran drift-, ombud-

och slut-regleringsmoten.
En parm per entreprenor.

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 15 ar

En entreprenad ar sju ar
Iang. Bra att
avfallsverksamheten har
kontroll pa tva
entreprenader bak i tiden
for dokumentation av
exempelvis befintliga
skador innan leverans av
parm till kommunarkiv.

Harmldsa




Harmldsa

Detta expedierar
miljoenheten direkt till RV.
Tekniska enhetens

Nej Nej ) Nej avfallsverksamhet far Harmiosa |-
enbart kopia pa
informationen.
Varje ny anlaggning laggs in
i RV:s korlista.
. . Korlistan skickas fran RV till .
Nej Nej - - . . Harmlésa |-
entreprendr. Enskild
avloppsanlaggning toms
minst 1 ggr/ar.
Vidarebefordras till
Nej Nej - Nej entreprendr som baserar |- Harmloésa |-
sin faktura pa avrédkningen.
Hanteras av entreprendr
) ) ) ) och RV. ) )
Nej Nej - Nej - - Inga -
Nej Nej - Nej - - Inga -
Nej Nej - Nej - - Inga -
Nej Nej [PDF/A Efter 15 &r |- - Harmlésa |-




Nej Nej [PDF/A |Efter 15 ar |- [Harmlésa |-
Innehaller mal och
. . . riktlinjer. Dokument mellan .
Nej Nej Papper Efter 10 ar projektledare och Harmlésa |-
projektbestallare.
Nej Nej Papper Efter 10 ar |- Harmlésa |-




Nej Nej - Nej - Harmlosa
Stark
sekretess vid
upphandling
tl.g..;n., se OsL Relationshandlingar (se
o . . nedan) bevaras eftersom .
Ritning och  |Nej - Nej ) Harmldsa
. de &r resultatet av
teknisk rojektets genomforande
beskrivning proj & ’
kan ha
sekretess,
OSL 15:2.
Geotekniska
undersokningar levereras
till kommunarkivet vid
. . . sidan av ursprungligt .
Nej Nej Papper Efter 10 ar srende. Bevaras i arkivbox Harmlosa
for geotekniska
undersokningar pga hog
efterfragan.
Ritning och "Kopia" av
teknisk relationshandlingar lamnas
beskrivning . . over till den/de som ska N
kan ha Nej Papper Efter 10 ar drifta eller férvalta samt Harmldsa
sekretess, GlIS-ingenjorer for
OSL 15:2. uppdatering i EKGis.
. . . Kan fyllas i med e-tjanst ..
Nej Nej - Nej Y ) Harmlosa

eller skickas in med e-post.




Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Gallringsfragan bor utredas
eftersom motesprotokoll ej
har langvarig betydelse for
verksamheten. Protokoll
bevaras i nulaget eftersom
projektledare kan ha behov
av att lasa hur ett avslutat
projekt hanterades.

Harmldsa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Efterfragas internt och
externt titt som tatt.

Harmlosa

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Harmldsa

Komponentavskrivni
ng infordes hdsten
2014 (TN14/58)

Nej

Nej

Papper

Efter 10 ar

Hanteras av
ekonomienheten i samrad
med verksamhet.




Lasinstruktion for tekniska namndens informationshanteringsplan (IHP)

Tva gyllene regler infor gallring:

1. Att gallra ar detsamma som att forstora, radera och makulera. Nar gallring sker ska det goras bade analogt (exempelvis papper) och digitalt (motsvarande
handling i exempelvis Platina eller pa server). Ansvarig handldggare bér vara den som gallrar i forsta hand, inte namndsekreterare, chef eller arkivarie.

2. Gallring maste ske genom hanvisning till lagrum eller kommunalt styrdokument. Om sadan inte finns dnnu maste kommunarkivarie kontaktas for att fatta
gallringsbeslut innan en eller flera handlingar kan gallras. Gallringsbeslut for tekniska namnden, fastighetsenheten och tekniska enheten registreras av
kommunarkivarie pa diarienummer KS22/97 i drendehanteringssystemet Platina.

Denna lasinstruktion ar tankt att hjdlpa anvandare av IHP:n att forsta betydelsen av innehallet i IHP:ns alla kolumner. Darfor foljer hdar en sammanfattning av vad som alltid finns
och vad som kan finnas i IHP:n rader med text. Nedan finns en tabell som bestar av tre kolumner.

Den forsta kolumnen, "Kolumnrubrik", listar respektive namn pa de kolumner som finns i IHP:n.

Den andra kolumnen, "Forklaring till mening eller ord [---]" beskriver betydelsen av den mening eller det ord som kan forekomma i en specifik kolumn i IHP:n.

Den tredje kolumnen, "Forklaring enligt KS20/125" &r ett diarienummer inom Ekerd kommun. Diarienumret hanvisar till en instruktion till informationshanteringsplan, forfattad
av Ekerds kommunarkivarie.

Kolumnrubrik Forklaring till mening eller ord som forekommer i respektive kolumn Forklaring enligt KS20/125

Avfall / Utemiljé / Vag - Ansvar for handlingen ligger hos specifik verksamhet inom tekniska enheten. Om ytterligare
enhet eller verksamhet hanterar handlingen star det med hér. Avfall kan féljas av parantes (miljoenheten) eller
(Roslagsvatten) for att indikera att handlingen inte enbart hanteras av avfallsverksamheten.

Enhet under TN - Ansvar for handlingen ligger hos antingen fastighetsenheten eller tekniska enheten. Om ytterligare
enhet eller férvaltning hanterar handlingen star det med har.

Fastighetsenheten / Tekniska enheten - Ansvar for handlingen ligger hos samtliga verksamheter inom fastighetsenheten
eller tekniska enheten. Om ytterligare enhet eller forvaltning hanterar handlingen star det med har.

Forvaltare - Ansvar for handlingen ligger hos fastighetsenhetens fastighetsforvaltare.

Projekt - Ansvar for handlingen ligger hos projektverksamheten inom antingen fastighetsenheten eller tekniska enheten.
Om ytterligare enhet hanterar handlingen star det med har.

Tekniska ndmnden - Handlingen hanteras av ndamnden. TN ar ansvarig myndighet for samtliga handlingar som kommer in
eller upprattas.

Har anges vilken verksamhet som ar upphov till
handlingarna och informationen.

Verksamhets-
omrade

Ytterligare enhet, férvaltning eller némnd kan finnas i denna kolumn. Innebérden ér densamma som pa ovan enhet eller
ndmnd.

Processgrupp Enheterna arbetar ej med processgrupper dnnu. -

Process Enheterna arbetar ej med processer dnnu. -




Kolumnrubrik

Forklaring till mening eller ord som férekommer i respektive kolumn

Forklaring enligt KS20/125

Arendetyp /
samlingsakt

Diariefért arende - Handling finns diarieford i ett eget drende i Platina.

Diariefort samlingsarende - Enskilda handlingar som ska diarieféras samlas i ett drende. Ett samlingsdrende ska vara
Oppet for diarieféring i hogst ett ar, exempelvis for 2022. Bast Iampad fér exempelvis direktupphandlade avtal eller avrop
for enklare atersokning.

E-postsystem - Handling finns i personlig eller ggmensam Outlook.

Fastighetsenhetens server - Handling finns pa server som fastighetsenheten har tillgang till.

Gemensam server - Handling finns pa server som fastighetsenheten och tekniska enheten har tillgdng till. Aven mark-
och exploateringsenheten har fortsatt tillgang till servern.

Postlista - Handling registeras i Platinas postlista men har inget eget drende med diarienummer.

Projektportal - handling finns i en eller flera projektportal/er sdsom iBinder, Project Companion, Dalux eller Apricon.
RV:s kundservicesystem - handling ar registrerad, diarieford eller ordnad i Roslagsvattens kundservicesystem EDP
Future.

Arende i MN:s diarium - handling r registrerad, diarieférd eller ordnad i miljdenhetens drendehanteringssystem.

Har anges om handlings-/informationstypen &r
del av en drendetyp t.ex. Rekryteringsdrende
eller en i en samlingsakt/objekts dossie som
t.ex. en fastighetsakt, personalakt eller
journalakt anges det har.

Handlingstyp /
informationstyp

Innehaller namn pa specifik handling eller information. Handlingen maste ej vara allméan fér att finnas med
som handlingstyp / informationstyp.

En handling mdste ej diarieféras for att vara allmdn. Samtliga handlingar som har upprdttats eller kommit in
till en enhet samt finns férvarad inom eller IGtttillgéinglig fér enheten ér en allmén handling.

Har anges namn pa handlingstyp eller
informationstyp.

Registrering /
diarieféring / kan
atersokas i

Ja - Handling &r diarieférd i Platina eller registrerad i annat system som gar att soka i, exempelvis Raindance, e-Avrop,
RoSy DIGWeb eller annat system dar det gar att folja ett drende fran start till slut och dar drendet har fatt nagon form av
identifikationsnummer.

Ja, i postlista - Handling ar registrerad i Platinas postlista med har inget eget darende med diarienummer.

Ja, som tjansteanteckning - Handling ar diarieford i Platina som tjansteanteckning.

Ja / Nej, se * - Hanvisar till stjdrnmarkering [*] som alltid finns i ndra anslutning till huvudrubriken.

Nej - Handling &r lagrad pa gemensam server, OneDrive, Outlook eller dylikt som enbart syns lokalt for en sjalv (som en
handlaggares Outlook) eller en manipulerbar lagringsplats utan faststalld struktur (som gemensam server).

Ordnad pa annat satt - handlingen ar ej diarieford eller registrerad i digitalt system men férvaras systematiskt som
pappershandling i parm eller arkivbox i antingen néararkiv eller mellanarkiv.

Registreras handlingen/informationen i ett
verksamhetssystem ska det anges har.

Sorteringsordning

| ett diariefort drende i Platina ar ordningen alltid standardinstalld pa kronologisk ordning med aldst handling
hogst upp och yngst handling langst ned i drendet. | gemensam server eller system som hanterar drenden
utan identifikationsnummer &r ordningen istéllet subjektivt sorterad pa exempelvis Objekt, Objektnummer
eller Efter aktuellt behov et cetera.

Héar anges hur handlingen/informationen
sorteras dar den forvaras. Lopnummer,
diarienummer/arendenummer,
kronologiskordning osv.




Kolumnrubrik

Forklaring till mening eller ord som férekommer i respektive kolumn

Forklaring enligt KS20/125

Signeras / beslutas

Beslutas av [...] - handling ska beslutas av namnd eller specifik yrkesroll.

Signeras / E-signeras av [...] - handlig behéver en signatur for att vara giltig. Att en signatur ska vara
handskriven eller digital (e-signering) bor framga i enhetens riktlinjer.

Nej - handling behdver ej signeras eller beslutas om for att galla.

Andra bendmningar férekommer och innehdller i regel fler detaljer eller versioner pa hur en handling kan
anses vara giltig, exempelvis genom godkénnande eller att handlingen stdmplas.

Har anges om handlingen for att fardigstallas
behover signeras, varfor och hur. Om ett beslut
av handlingen kravs ange beslutsinstans. T.ex.
kanslichef, KS, KF

Bevarande /
Gallring

Bevaras - handling ska bevaras och sa smaningom levereras till kommunarkivet enligt kolumn "Leverans till
kommunarkivet".

Gallras vid inaktualitet - handling kan gallras nér den ej langre ar aktuell for drendet. Ansvarig handlaggare dr den som
lattast kan bedoma om och nar handlingen kan gallras.

Gallras efter [x] ar - handling kan gallras 1, 2, 4, 7 eller 10 ar efter drendet/projektet har avslutats. Hor handlingen e; till
eget drende eller projekt ska den gallras [x] ar efter handlingen upprattats eller kommit in till enheten. Ska en handling
som upprattades 2022 gallras efter 4 ar ska den gallras forst i januari 2027. Se kommunens intranat eller kontakta
kommunarkivarie vid osdkerhet kring gallring.

Gallras [---] - se vad som star i kolumn "Bevarande / Gallring", kolumn "Anmarkningar" och/eller hanvisad
stjarnmarkering [*] under relevant huvudrubrik i respektive flik.

Uppdateras kontinuerligt - handling ar levande och faststalls ej som regel. Varje gang handlingen uppdateras gallras den
foregdende versionen per automatik. Se kolumn "Bevarande / Gallring" bevarande i specialfall.

Stamplad handling bevaras / Sista revidering bevaras [---] -1 vissa fall gors flera versioner av en handling men enbart en
eller ett fatal godkanns. Da kan det vara bra att enbart bevara relevanta handlingar.

Om inget annat stdr skrivet ska gallringsfristen i forsta hand gdlla frén det datum da den sista handlingen diarieférdes i
ett drende. | andra hand gdller gallringsfristen fran det datum da drendet avslutades. Om den sista handlingen som
pdférts ett drende gdller utlimnande av handling ska gallringsfristen gdlla fran det att den sista "riktiga" handlingen
diarieférdes i ett drende.

Beroende pd vad som star i kolumn "Hdénvisning till gallringsbeslut eller lagrum" kan ett gallringsbeslut som fattas av
kommunarkivarien behévas fér att gallringen ska vara lovlig.

Har anges om handlingen ska bevaras eller om
handlingen kan gallras och i sa fall nar.




Kolumnrubrik

Forklaring till mening eller ord som férekommer i respektive kolumn

Forklaring enligt KS20/125

Hanvisning till
gallringsbeslut
eller lagrum

Ingen gallring - handling ska inte gallras.

Bindestreck [-] - handling maste ha ett gallringsbeslut for att kunna gallras. Kontakta kommunarkivarie for detta. Kan
ocksa innebara att handlingen ej hanteras av enhet under TN.

TF 2:14 - handling kan gallras enligt 2 kap. 14 § tryckfrihetsférordningen (1949:105). Kommunarkivarie behéver inte
kontaktas for att fatta beslut om gallring.

RA-FS 2020:2 - handling ska bevaras eller kan gallras enligt Riksarkivets foreskrifter om dndring av Riksarkivets
foreskrifter(RA-FS 2018:3) och allmanna rad om aterlamnande eller gallring av handlingar vid upphandling.
Kommunarkivarie behdver inte kontaktas for att fatta beslut om gallring.

KS10/193 - handling kan gallras enligt Ekeré6 kommuns gemensamma gallringsforeskrifter for handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse. Kommunarkivarie behover inte kontaktas for att fatta beslut om gallring. Styrdokumentet ar till stor del
baserad pa RA-FS 1991:6 (Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse).

KS22/97 - handling kan gallras enligt Ekeré kommuns gallringsbeslut for handlingar som hanteras av enheterna under
tekniska namnden. Trots att drende finns har gallringsbeslutet annu inte upprattats, darfér maste kommunarkivarie
kontaktas for att fatta beslut om gallring.

LKBR 3:13 - handling kan gallras enligt 3 kap. 13 § i lag om kommunal bokféring och redovisning (2018:597).
Kommunarkivarie behover inte kontaktas for att fatta beslut om gallring.

BeG 1 / BeG 7 [---] - handling ska bevaras eller kan gallras efter rekommendation fran Sveriges kommuner och regioner
(SKR) och Riksarkivet. Nr 1 galler gallringsrad for lednings- och stodprocesser i kommuner, landsting och regioner. Nr 7
galler gallringsrad om teknisk verksamhet, mark, fastigheter samt bostadsforsérjning hos kommuner, landsting/region.
Ar dock e] en férfattning eller féreskrift, darfér maste ett gallringsbeslut fattas fér att handlingen ska kunna gallras.
Kontakta kommunarkivarie for detta.

Har anges hanvisning till det som styr
gallringen.




Kolumnrubrik

Forklaring till mening eller ord som forekommer i respektive kolumn

Forklaring enligt KS20/125

Format

| kolumn for analog information/handling forekommer de analoga format som ska anvindas eller kan ankomma till
myndigheten.

Bindestreck [-] - handlingen behdver ej vara analog eller ankommer ej langre i analog form.

Svenskt Arkiv - handlingen ska finnas pa Svenskt Arkiv-papper. Detta specialpapper ar arkivbestandigt. Arkivbestandigt
papper har formagan att under Iang tid motsta paverkan i kemiskt och fysikaliskt avseende, samt inverkan av slitage och
notning vid anvandning" enligt RA-FS 2006:1 (Riksarkivets féreskrifter och allmanna rad om handlingar pa papper).
Arkivpapper - handlingen ska finnas pa arkivpapper av billigare sort ar Svenskt Arkiv-papper men dyrare sort dn
kontorspapper. Kontakta kommunarkivarie vid osdkerhet.

Papper - upprattade handlingar pa papper ar Multicopy by Stora Enso som ar alderbestandigt enligt ISO 9706.
Alderbestindigt papper har" férmagan att under lang tid motsta paverkan i kemiskt och fysikaliskt avseende" enligt RA-
FS 2006:1.

CD-skiva, USB-sticka, SD-kort - informationen kan komma in pa analogt forvaringsmedium.

| kolumn for digital information/handling forekommer de filformat som ar att féredra. Fér det mesta .pdf (Portable
Document Format utvecklat av Adobe Systems) eller .dwg (filformat for mjukvaran AutoCAD utvecklat av Autodesk) men
dven .docx och .xlsx (filformat utvecklade av Microsoft fér mjukvarorna Word respektive Excel). Aven andra formet
forekommer.

Har anges vilket format
handling/informationen har papper/filtyp pdf,
pdf/a (ej system).

Férvaringsplats i
verksamheten

Arkivbox i ndrarkiv - handling forvaras i arkivbox i nararkivet pa plan 4.

Arkivbox i mellanarkiv / Pdrm i mellanarkiv - handling forvaras i arkivbox eller parm i mellanarkiv pa kallarplan. Oftast
galler det arkivbox for ett objekt, men kan dven vara arkivbox for ett arende.

Gallringsbar [---] - handling ska férvaras i en arkivbox eller parm som ska gallras efter forbestamd tidsram. Det ska
framga pa arkivboxen eller parmen vilket artal som forvaringsmediet ska gallras.

| kolumn fér analog information/handling och digital information/handling forekommer den férvaringsplats som ska
anvandas innan handlingen gallras eller bevaras infor arkivering.

Har anges var i verksamheten som handlingen
forvaras. T.ex. nararkiv, Platina

Informationsagare

Anvands ej propert i nuldget. TN ager i slutandan nastintill varje handling som féorekommer i
informationshanteringsplanen.

Héar anges rollen for den som ytterst ansvarar
for handlingarna/informationen. (obs roll inte
personnamn)

Vem ska anvdnda

Anvands enbart i enstaka fall.

Vem i forsta hand anvander de har
handlingarna/informationen. Syftar till att
yrkesgrupper lattare ska hitta i planen. (obs roll
inte personnamn)




Kolumnrubrik

Forklaring till mening eller ord som férekommer i respektive kolumn

Forklaring enligt KS20/125

Tidsperiod for
handlingstyp /
informationstyp

Anvands ej i nuldget da det ar svart att komma fram till. En handling som ej langre anvdands men som
fortfarande har baring for ett drende i nartid kan omfattas av denna kolumn. Ar mest till for |ittare forstaelse
av handlingsslag for arkivarie och forskare.

Forekomst av
sekretess

Provas - uppgift kan forekomma som ska maskas enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), forkortad OSL.
Oftast pa grund av uppgift om halsa enligt OSL 21:1 eller personuppgift enligt OSL 39:3. Sekretessprovning ska alltid goras
infér utlamnande.

Nej - information innehaller nastintill aldrig uppgift som kan maskas enligt OSL. Sekretessprovning ska alltid goras infor
utldamnande.

Har anges om handlingen/informationen
omfattas av sekretess och behdver hanteras
darefter.

Kan omfattas av

Provas - uppgift kan forekomma som relaterar till skyddsobjekt eller utovare av sdkerhetskanslig verksamhet.
Utlamnande av sadan uppgift kan leda till sabotage som paverkar exempelvis dricksvattenférsoérjning inom kommunen
eller rikets sakerhet i varsta fall. Sekretessprévning ska alltid géras infor utlamnande.

Nej - information innehaller nastintill aldrig uppgift som kan omfattas av sakerhetsskyddslagen. Sekretessprévning ska

Har anges om handlingar/information omfattas

sakerhetsskydds- |alltid goras infor utlamnande. skerhetsskvddsl
aVv saKernetss slagen.

lag (2018:585) ydasiag

Ett skyddsobjekt dr en samhdllsviktig verksamhet som har ett forstdrkt skydd utifragn svensk lag fér att skyddas mot

sabotage, terroristbrott, spioneri och grovt ran. Ett skyddsobjekt kan bestd av en byggnad, omrdde eller annat objekt.

Ldnsstyrelsen beslutar om civila objekt ska bli skyddsobjekt.
Metod / format Nar papper i original forekommer ska det arkiveras som det ar. Digitala format kan daremot langtidslagras eller arkiveras
f6r 13netidslagri som PDF/A eller, i somliga fall, som .xml. Denna kolumn bér kontrolleras nar Riksarkivet kommer med tva nya Har anges metod/format for

or a.ng ' SIaBMINE | t5reskrifter under 2022 eller 2023 fér dels tekniska krav vid framstalining av elektroniska handlingar, dels arkivréttsliga  ||angtidslagring/arkivering.

/ arkivering krav vid framstalining av allmanna handlingar.

Levereras till
kommunarkivet

Efter [x] ar - handling ska leveraras till kommunarkivet 2, 5 eller 10 &r efter det att drendet slutbehandlats / avslutats.
Exempel: om ett drende avslutades 2022 ska arendets handlingar (som ska bevaras) levereras till kommunarkivet tidigast
i januari 2033 om den ska levereras till kommunarkivet efter 10 ar.

Nej - handling ska ej levereras till kommunarkivet. Handlingen ska med storsta sannolikhet gallras, se kolumn "Bevarande
/ Gallring".

Samrdad med kommunarkivarie maste géras infér leverans da det inte dr sjdlvklart att kommunarkivet har plats for
leveransen just dd. Ndr en handling eller ett drende 6verldmnas till kommunarkivet ansvarar inte ldngre tekniska
ndmnden fér dem. Ansvaret fér dess férvaring och vardnad évergdr da till arkivmyndigheten under kommunstyrelsen.

Har anges nar informationen ska levereras till
kommunarkivet. Ej aktuellt for information som
gallras.

Anmarkningar

Information skiljer sig fran fall till fall.

Héar anges om det finns nagot ytterligare som
behdver namnas rérande
handlings/informationstypen.




Kolumnrubrik

Forklaring till mening eller ord som forekommer i respektive kolumn

Forklaring enligt KS20/125

Sortera pa rubrik

Anvdnds ej i nulédget.

Har fylls en sorteringsrubrik tankt for att
underlatta sortering av rader i planen. Om
behov inte finns av detta kan man hoppa 6ver
detta.

Informationsklass

Anvdnds ej i nuldget.

Héar anges den skyddsklass som informationen
har om den ar informationssdkerhetsklassad.
Skyddsklassen visar vilket skyddsbehov
information har utifran kategorierna:
Konfidentialitet (sekretess), riktighet och
tillganglighet. Detta utgar fran MSB modell fér
klassning och Ekerd anvander SKR:s metod
KLASSA som hjalpmedel vid klassning.

Behandling av

Inga - Inga personuppgifter behandlas i hantering av relevant handling.
Harmldsa - Information om personnummer, namn, fastighetsbeteckning, adress, IP-nummer et cetera
behandlas vid hantering av handling.

Har anges om handling/information innehaller
personuppgifter och i sa fall vilken typ:

personuppgifter [Kédnsliga - Information om halsa behandlas vid hantering av handling. Kansliga personuppgifter ar daven o L
. . . . . . . . L kansliga, harmlodsa, inga.
information om etnicitet, religion, facklig medverkan et cetera, men sadan information hanteras ej har. Se
istallet HR-enhetens informationshanteringsplan for hur exempelvis rehabiliteringsdarenden hanteras.
Har anges om handlingstyp/information kan
delas:
1) Oppna data (data som &r helt fri att anvinda
utan nagra som helst villkor som t ex
upphovsriatt eller avgifter m.m.
Oppna data Anviinds ej i nuldget. 2) Data som kan anvdandas men med vissa

restriktioner eller villkor som till exempel
upphovsratt, avgifter m.m.

Vilken typ av delning som ar majlig typas enligt:
Oppen data, Oppen data med restriktion och
sluten data.




