Dokumenthanteringsplan - Tekniska namnden (faststélld TN 2022-xx-xx, § xx/2022)

Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Namndadministration och Allman forvaltningsadministration
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Anslagsbevis, analoga Kronologisk Parm i nararkiv Gallras efter 15 ar Nej Tillkdnnagivandet Nej
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- anslagstavlan antecknas pa
Samhillsbyggnads- forvaltningen protokollet
forvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Anslagsbevis, digitala Kronologisk www.osteraker.se Gallras vid inaktualitet|Nej Datum for Nej
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- anslagstavlan avpublicering laggs in i
Samhallsbyggnads- forvaltningen samband med
forvaltningen publicering.
www.osteraker.se /
Politik & paverkan /
Kommunens
anslagstavla
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Arvodeslistor, Nej Overlamnas till Nej
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- reserakningar, original personalenheten
Samhéllsbyggnads- forvaltningen (I6ner)
férvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Delegationsbeslut Registreras Public 360 och akt i Bevaras Kan Sekretessparagraf Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- nararkiv forekomma beror pa drendet.
Samhallsbyggnads- forvaltningen Diarieférs i aktuellt
forvaltningen drende. Delges
Tekniska namnden
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Forteckningar éver Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Protokollsutdrag Efter 5 ar Papper

(under TN),
Samhéllsbyggnads-
forvaltningen

TN), Samhallsbyggnads-
forvaltningen

anmalan om
delegationsbeslut

nararkiv

diariefors i drsakt



http://www.osteraker.se/

Dokumenthanteringsplan - Tekniska namnden (faststélld TN 2022-xx-xx, § xx/2022)

Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Kallelse med Per sammantrade |Digitalt i Netpublicator |Gallras efter 5 ar Nej NetPublicator ar ett Nej
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- arendehandlingar samt stod for digital
Samhillsbyggnads- forvaltningen protokoll distribution av
forvaltningen handlingar

Kallelse (drendelistan)

och protokoll

publiceras dven pa

Osterédkers webbplats
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Kallelse, original Kronologiskt per  [Parm i ndrarkiv Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- sammantrade
Samhallsbyggnads- forvaltningen
férvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Protokoll, original Kronologisk per Parm i ndrarkiv Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- sammantrade och
Samhallsbyggnads- forvaltningen paragraf-nummer-
forvaltningen ordning
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Protokollsanteckningar, Per sammantrade |Ingar i Protokoll Se anmadrkning Nej Om handlingtsypen Efter 5 ar Papper

(under TN),
Samhéllsbyggnads-
férvaltningen

TN), Samhallsbyggnads-
forvaltningen

skriftliga reservationer etc,
inlamnade i samband med
sammantraden

Tekniska namnden.
Parm i nararkiv

utgor en bilaga till
protokollet, bevaras
handlingen i
protokollet. Om
anteckningen fors dver
till protokollet gallras
ursprungshandlingen
efter att protokollet
vunnit laga kraft




Dokumenthanteringsplan - Tekniska namnden (faststélld TN 2022-xx-xx, § xx/2022)

Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Register/innehallsforteckni [Per ssmmantréde |Ingar i Protokoll Bevaras Nej Vid arkivering placeras |Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- ng till protokoll Tekniska néamnden. registret framst i varje
Samhillsbyggnads- forvaltningen Parm i nararkiv ars protokollsvolym
forvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under Nimnds- administration |Register éver Troman Kontaktuppgifter till
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- fortroendevalda fortroendevalda
Samhallsbyggnads- forvaltningen hanteras i
forvaltningen fortroendemanna-

systemet Troman som

administreras av

kommun-  kansliet
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Ansokan och beslut om Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration statlig medfinansiering nararkiv
Samhallsbyggnads- forvaltningen
forvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Avtal och kontrakt inklusive |Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Galler alla slags Efter 5ar Papper

(under TN),
Samhéllsbyggnads-
férvaltningen

TN), Samhallsbyggnads-
forvaltningen

administration

bilagor - uppréttade

nararkiv

upprattade avtal
férutom avtal vid

upphandling eller avrop

fran RAM-avtal
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Arkivbeskrivning Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Uppréttas enligt Efter 5ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration nararkiv arkivlagen 6 § (SFS
Samhillsbyggnads- forvaltningen 1990:782) och
forvaltningen offentlighets- och

sekretesslagen kap 4 &

2, samt Osterakers

kommuns

arkivreglemente (OFS

2019:1) "Reglemente

for hantering av arkiv i

Osterakers kommun"
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Broschyrer, trycksaker och [Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej 1 exemplar av egna Efter 5ar Papper
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration affischer av betydelse — nararkiv uppréattade bevaras
Samhallsbyggnads- forvaltningen egna verksamheter som underlag digitalt
forvaltningen och i akten
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Budgetforslag, Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Efter 5ar Papper
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration komplettering av nararkiv
Samhallsbyggnads- forvaltningen budgetforslag samt
forvaltningen revideringar
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Diarieforda handlingar, dvs |Registreras Public 360 och akt i Bevaras Kan Sekretessparagraf Efter 5ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration inkomna och utgaende nararkiv forekomma beror pa drendet

Samhéllsbyggnads-
forvaltningen

forvaltningen

handlingar av betydelse
(hit raknas ocksa digitala
meddelanden som tex e-

post, sms, MMS och inlagg i

sociala medier)
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Diarieplan Bevaras centralt pa
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration kansliet (KS). Tas ut pa
Samhillsbyggnads- forvaltningen papper av
forvaltningen systemforvaltare vid
storre forandringar
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Diarium, digitalt medium Se anmdrkning Nej Det digitala mediet Nej
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration gallras vid in aktualitet,
Samhallsbyggnads- forvaltningen dock ej tidigare an att
forvaltningen sokregister och
drendekort tagits ut pa
papper. Gallras i sin
helhet nar systemet
tagits ur bruk, under
forutsattning att
uppgifterna ar
overforda till annat
digitalt medium
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Dokumenthanteringsplan |Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Uppdateras en gang per|Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration nararkiv ar, i slutet av aret
Samhéllsbyggnads- forvaltningen
férvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Fakturaunderlag, utgdende |Kronologisk Parm i nararkiv eller Gallras efter 5 ar Nej Nej

(under TN),
Samhéllsbyggnads-
forvaltningen

TN), Samhallsbyggnads-
forvaltningen

administration

digitalt (G:)
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Faktura, utgaende - Kronologiskt Parm i nararkiv Gallras efter 7 ar Nej Enligt Lag (2018:597)  |Nej
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration Bokforingsorder inkl. om kommunal
Samhillsbyggnads- forvaltningen interndebitering bokféring och
forvaltningen redovisning som tradde
i kraft 1 januari 2019
(géller fran
rakenskapsar 2019)
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Fakturor, inkomna Kronologisk Unit4/Agresso Gallras efter 7 ar Nej Enligt Lag (2018:597)  |Nej
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration elektroniskt om kommunal
Samhallsbyggnads- forvaltningen bokféring och
férvaltningen redovisning som tradde
i kraft 1 januari 2019
(géller fran
rakenskapsar 2019)
Konteras och attesteras
digitalt av bestallaren
och kanaliseras vidare
till resp. enhetschef for
betalning.
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Flextidsrapporter Alfabetisk Digitalt (G:) hos Gallras efter 2 ar Nej Nej
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration respektive chef
Samhallsbyggnads- forvaltningen
forvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Fullmakter, postoppning Alfabetiskt Parm i nararkiv Gallras vid inaktualitet|Nej Gallras nar personal Nej

(under TN),
Samhallsbyggnads-
forvaltningen

TN), Samhéllsbyggnads-
forvaltningen

administration

slutat sin anstéllning
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Foljesedlar Kronologisk Parm i nararkiv eller hos|Se anmarkning Nej Gallras efter 1 ar under [Nej
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration bestallare forutsattning att
Samhillsbyggnads- forvaltningen fakturan ar
forvaltningen specificerad, annars ska
foljesedeln folja med
fakturan som en bilaga i
fakturahanterings-
systemet Agresso
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Handlingar som inkommit |Kronologisk Digitalt i Outlook, mapp |Gallras efter 2 ar Nej Gallras under Nej
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration for kdnnedom, t ex i Tekniska ndmndens forutsattning att det
Samhallsbyggnads- forvaltningen inkomna beslut, PM osv, avdelningars inte féranlett nagon
férvaltningen fran andra myndigheter funktionsbrevlador atgard eller tillfor
drende sakuppgift
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allmén forvaltnings- Enkater (upprattade) samt |Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Uppréttad enkat Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration sammanstallning av svar nararkiv
Samhéllsbyggnads- forvaltningen
férvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Enkatsvar - inkomna Kronologisk Digitalt hos respektive |Gallras efter 2 ar Nej Forvaras digitalt pa G:  |Nej

(under TN),
Samhéllsbyggnads-
férvaltningen

TN), Samhallsbyggnads-
forvaltningen

administration

enhet

Inkomna
pappershandlingar
skannas och gallras
omgaende. Gallras
under forutsattning att
sammanstallning gjorts
och diarieforts i aktuellt
drende
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Forordnanden (tillfalliga), [Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Ersattare forordnas vid |Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration beslut nararkiv franvaro av ordinarie
Samhillsbyggnads- forvaltningen personal
forvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  [Allman forvaltnings- Foreskrifter - Stockholms Gallras vid inaktualitet|Nej Foreskrifter som géller |Nej
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration lans forfattningssamling - Osterakers kommun
Samhallsbyggnads- forvaltningen Lansstyrelsen diariefors vid behov
forvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Infracontrol - Kronologisk Infracontrol Se anmarkning Nej Webbaserad tjanst. For |Nej
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration Felanmaélningar, synpunkter hantering och
Samhallsbyggnads- forvaltningen och svar dokumentation -
férvaltningen felanmaélnings-
system drift. Samtliga
personuppgifter gallras
vid in aktualitet,
drendet bevaras
tillsvidare. En
bevarande- och
gallringsutredning
behover goras
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allmén forvaltnings- Informations- Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration broschyrer (egna) nararkiv
Samhéllsbyggnads- férvaltningen
férvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  [Allmén forvaltnings- Inkomna remisser och Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Efter 5 ar Papper

(under TN),
Samhallsbyggnads-
forvaltningen

TN), Samhéllsbyggnads-
forvaltningen

administration

beslut fran externa
myndigheter samt

Osterakers kommun

utgaende remissvar fran

nararkiv
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid

namn sortering gallring till slutarkivering

kommun-
arkivet

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Inkommande och utgaende Digitalt hos respektive |Gallras vid inaktualitet|Nej Se "Gallringsforeskrift [Nej
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration handlingar av tillfallig eller enhet alt. verksamhets- for handlingar av
Samhillsbyggnads- forvaltningen rutinmassig karaktar (hit system tillfallig eller ringa
forvaltningen raknas ocksa digitala betydelse” OFS 2010:2

meddelanden som t.ex e-

post)
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Inventarieférteckning Kronologisk Digitalt (G:) hos Gallras efter 10 ar Nej Uppréttats varje ar pa  |Nej
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration respektive avdelning enheterna och
Samhallsbyggnads- forvaltningen levereras i samband
férvaltningen med budget till

controllerna
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Lékarintyg, kopia Alfabetisk Parm eller digitalt (G:) |Gallras vid inaktualitet|Ja, OSL 21:1 Original till Nej
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration hos enhetschef Kan Forsakringskassan
Samhallsbyggnads- forvaltningen forekomma
forvaltningen OSL 39:1-2
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allmén forvaltnings- Minnesanteckningar fran  |Kronologisk Digitalt (G:) hos Gallras efter 2 ar Nej Bevaras om de Nej
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration arbetsplatstraffar (APT) respektive enhet innehaller beslut eller
Samhéllsbyggnads- forvaltningen unik information av
forvaltningen direkt betydelse for
verksamheten

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Personuppgiftsbitradesavta |Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Osterakers kommun dr |Efter 5 &r Papper

(under TN),
Samhéllsbyggnads-
forvaltningen

TN), Samhallsbyggnads-
forvaltningen

administration

|, PUB-avtal

nararkiv

personuppgiftsansvarig
(PUA), avtal med
foretag
(verksamhetssystem)
som hanterar
personuppgifter ar
personuppgiftsbitrade
(PUB)
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering

kommun-
arkivet

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Personuppgifts- Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Anmiles alltid till Efter 5ar Papper

(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration incident - dokumentation nararkiv Osterakers kommuns

Samhillsbyggnads- forvaltningen dataskyddsombud.

forvaltningen

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  [Allman forvaltnings- Rekryteringsuppdrag Registreras ReachMee Bevaras Nej Forvaras endast Nej

(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration (annons, lista pa sokande digitalt. Administreras

Samhallsbyggnads- forvaltningen och uppgift om vem som av personalenheten

forvaltningen anstalldes) (KS)

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Rekryteringsuppdrag Registreras ReachMee Gallras efter 2 ar Nej Forvaras endast Nej

(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration (ansoknings- digitalt. Administreras

Samhallsbyggnads- forvaltningen handlingar, ej erhdllen av personalenheten

forvaltningen tjanst) (KS)

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Registerforteckning dver Digitalt (G:) hos Gallras i takt med Nej Nej

(under TN), TN), Samhallsbyggnads-  |administration behandlingar av respektive avdelning uppdateringar

Samhéllsbyggnads- forvaltningen personuppgifter

férvaltningen

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Polisrapporter - Registreras Public 360 och akt i Bevaras 0SL18:1kan |Arsakt Efter 5ar Papper

(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration anmalningar om nararkiv forekomma

Samhallsbyggnads- forvaltningen skadegorelse pa

forvaltningen kommunala anlaggningar

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Rapporter - fran Kronologisk Outlook mapp i Gallras efter 2 ar Nej Rapporterna inkommer |Nej

(under TN),
Samhéllsbyggnads-
forvaltningen

TN), Samhallsbyggnads-
forvaltningen

administration

Storstockholms
brandférsvar,
raddningsregion Mitt

avdelningens funktions-
brevlada.

varje dygn. Forvaras i
TN outlookmapp for
fristdende handlingar
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allmén forvaltnings- Remisser - utgaende, Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhéllsbyggnads- administration inkomna, samt kommunens nararkiv
Samhallsbyggnads- forvaltningen yttrande
forvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Skadestands- Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Arsakt Efter 5ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration anmdlningar och beslut nararkiv
Samhallsbyggnads- forvaltningen
férvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Styrdokument Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Tex policy, riktlinjer, Efter 5 ar Papper
(under TN), TN), Samhaéllsbyggnads- administration nararkiv tillampningsanvisningar
Samhallsbyggnads- forvaltningen , delegationsordningar,
forvaltningen plan, program, strategi
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Verksamhets-berattelse Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Ingar dven i Tekniska Efter 5ar Papper
(under TN), TN), Samhaéllsbyggnads- administration nararkiv namndens protokoll
Samhallsbyggnads- forvaltningen
forvaltningen
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Verksamhetsplan Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Ingar dven i Tekniska Efter 5ar Papper

(under TN),
Samhallsbyggnads-
forvaltningen

TN), Samhéllsbyggnads-
forvaltningen

administration

nararkiv

namndens protokoll
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet

Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allman forvaltnings- Arendekort, papper Per drende Public 360 och akt i Bevaras Kan Sekretessparagraf Efter 5ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration nararkiv forekomma beror pa drendet.
Samhillsbyggnads- forvaltningen Utskrift fran diariet
forvaltningen (Public 360) nar

respektive drende har

avslutats och laggs

langst fram i akten.

"MSRS-rapport" i public

360
Samtliga avdelningar Samtliga enheter (under  |Allméan forvaltnings- Arendelista diarium Kronologisk Parm i nararkiv Bevaras Nej Skrivs ut arsvis fran Efter 5ar Papper
(under TN), TN), Samhallsbyggnads- administration Public 360. En lista i dnr-
Samhallsbyggnads- forvaltningen ordning och en lista i
férvaltningen drendeordning

Verksamhetsstod
Kart- och matenheten

Verksamhetsstods- Kart- och matenheten Bestallningslistor av kartor |Kronologisk G: Digitalt hos kart- och |Gallras efter 10 ar Nej Nej
avdelningen och matningsuppdrag ordning, arsvis mat
Verksamhetsstods- Kart- och matenheten Flygfoton Arsvis | ndrarkiv, externa Bevaras Nej Det pa papper och dia |Efter 6verens-
avdelningen harddiskar i nararkiv ar aldre flygfoton. kommelse

Fr.o.m. ca ar 2004

endast digitalt pa

extern harddisk
Verksamhetsstods- Kart- och matenheten Grundkarta, underlag Plannamn Digitalt Gallras vid inaktualitet|Nej Kartunderlag i Nej
avdelningen detaljplanearbetet.

Originalet bevaras i
detaljplanen pa papper
och digitalt vid vunnen
laga kraft hos
planenheten
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Verksamhetsstods- Kart- och matenheten Nybyggnadskarta och Fastighets- G: Digitalt hos kart- och |Gallras efter 10 ar Nej Bevaras i Arkiva pa Nej
avdelningen primarkarteutdrag samt beteckning mat bygglovenheten som
lageskontroller och situationsplan
utstakning
Verksamhetsstods- Kart- och matenheten Matningsuppdrag Fastighets- G: Digitalt hos kart- och |Gallras efter 10 ar Nej Nar fastighetsdgaren/ |Nej
avdelningen beteckning mat konsult har begart ett
uppdrag
Verksamhetsstods- Kart- och matenheten Primarkarta, digitalt GlS-server, se flygfoto. |Bevaras Nej Bevaras pa enheten i Behover
avdelningen kommuntéackande Storre mangder digital form tills e-arkiv |utredas, ev en
kommer pa harddisk. finns. Bevarande och  [fil med for-
Filer forekommer ocksa gallrings-  utredning |andringar
som bevarar pa behover utarbetas arsvis
enheten G:
Verksamhetsstods- Kart- och matenheten Punktskisser Nummer- Parm i nararkiv Bevaras pa enheten. [Nej Forvaras i parm hos Behover
avdelningen ordning Gallras endast nar kart- och matenheten [utredas.
punkt raserats. som bevaras tills Arbets-
vidare. material dar
Arbetsmaterial/underla |enheten
g som maste finnas behover
atkomligt pa enheten. |[stdndig
Nya punktskisser atkomst.

levereras och bevaras
digitalt. Bevarande- och
gallringsutredning
behover utarbetas
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Verksamhetsstods- Kart- och matenheten Stomnétsberakningar Kronologisk Parm i nararkiv Bevaras pa enheten  [Nej Bade nya och éldre. Efter 6verens- |Papper
avdelningen ordning, ar, Digitalt pa G: Fr.o.m. borjan av 2014 |komm- else
omrade ett nytt hojdsystem

RH2000. Enbart

RH2000 digitalt. Arbete

pagar med stomnitet,

ej aktuellt med

leverans. Aldre

berdkningsparmar fore

2014 kan levereras till

arkivet
Verksamhetsstods- Kart- och matenheten Ortofoto Arsvis GIS-server, extern Bevaras tills vidare pa |Nej Bevaras pa enheten i Nej
avdelningen hérddisk, Tekniska enheten digital form. Harddisk

namndens nararkiv forvaras i kassaskap i

nararkiv. Underlag dar

enheten behdver

standig atkomst.

Infrastruktur- och anlaggningsavdelningen
Trafikenheten

Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - |Gymnasieskolors ansékan |Kronologisk UEDB - webbbaserad UEDB (se anm.), parm-|OSL 26:1 eller |gallringen i UEDB utférs |Nej
anlaggnings- Skolskjuts om ersattning for utdelat tjdnst for skolskjuts/SL- |gallras nér utbetalning|23:2 kan av StorSthim och vi
avdelningen buss/skolkort - kort. Parm hos har skett forekomma rapporterar endast in

gymnasieelever

handlaggare

till UEDB
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet

Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - |Skolskjuts - Ansékningar Alfabetisk ordning |Optiplan Parm|Gallras i optiplan vid |OSL 26:1 eller |Optiplan - Webbportal, [Nej
anlaggnings- Skolskjuts om skolskjuts och (efternamn pa 13sarsvis hos inaktualitet. Parm [23:2 kan verksamhets-  system
avdelningen skolskjutsbeslut elev) Lasarsvis handlaggare gallras efter 2 ar forekomma for skolskjuts-

hantering.

Pappersansokan laggs

ini Optiplan.

Gallringsbeslut om

ersattnings- skanning

ska tas fram. Aven vid

vaxelvis boende ska

dessa gallras, gallring

géller frdn och med

2019-01-01.
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - |Skolskjuts - Ansékningar Alfabetisk ordning |Parm lasarsvis hos Gallras vid inaktualitet|OSL 26:1 eller |Ansckningar och beslut [Nej
anlaggnings- Skolskjuts om skolskjuts och (efternamn pa handlaggare 23:2 kan for sarskoleelever ska
avdelningen skolskjutsbeslut elev) Lasarsvis forekomma borjas att handlaggas i

(sdrskoleelever) Optiplan under 2022

Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - |Skolskjuts - Ansdkningar ID-nummer Parm hos handlaggare, |Gallras lasarsvis OSL 26:1 eller Nej
anlaggnings- Skolskjuts om skolskjuts och last skap 23:2 kan
avdelningen skolskjutsbeslut (skyddad forekomma

identitet)
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - [Skolskjuts - Overklagan av  |Kronologisk Public 360 och akt i Bevaras 0OSL 26:1 eller |Individuella drenden.  |Efter 5 ar Papper
anlaggnings- Skolskjuts beslut, Kammarrattens eller nararkiv 23:2 kan Kopior av handlingarna
avdelningen Hogsta forekomma forvaras i parm hos
forvaltningsdomstolen handlaggare och gallras
dom/beslut efter att drendet ar
avslutat
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - |Skolskjuts - Tekniska Kronologisk Public 360 och akt i Bevaras OSL 26:1 eller |Beslutas ej pa Efter 5ar Papper
anlaggnings- Skolskjuts namndens avslagsbeslut, nararkiv 23:2 kan delegation. Individuella
avdelningen sarskoleelever forekomma drenden i P360
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - Forteckning (inkommande) |Kronologisk G:/mapp Gallras efter 5 ar OSL 26:1 eller |Grundskola/sdrskola.  |Nej
anlaggnings- Skolskjuts over taxielever vid 23:2 kan Forteckning ar fran
avdelningen avtalsavstamning forekomma Samtrans. Avstamning
1 gr/manad. Adressen
syns i foreteckningen.
Ska med i
registerforteckning.
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhéllsbetalda resor - [For skolskjuts inkomna Kronologisk efter |G:/mapp Gallras vid in OSL 26:1 eller |Grundskola/sérskola.  [Nej
anlaggnings- Skolskjuts uppgifter, skolans namn aktualitet 23:2 kan Excelfil. Start- och
avdelningen elevforteckningsar, forekomma sluttider mailas fran
skolschema m.m. skolan
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - Regional fardtjanst - Kronologisk Parm Gallras efter 1 ar OSL 26:1 eller |Original forvaras hos Nej
anlaggnings- Fardtjanst ansokan med bilagor samt 21:1 kan Region Stockholm
avdelningen kommunens yttrande forekomma
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - Kommunal turbunden Kronologisk Parm Gallras efter 5 ar OSL 26:1 eller |Beslut forvaras aveni  |Nej
anlaggnings- Fardtjanst fardtjanst, ansokan, 21:1 kan verksamhetssystemet
avdelningen utredning och beslut forekomma Lifecare
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - |Riksfardtjanst, ansokan, Kronologisk Parm Gallras efter 5 ar OSL 26:1 eller |Beslut forvaras dveni |Nej
anlaggnings- Fardtjanst utredning och beslut 21:1 kan verksamhetssystemet
avdelningen forekomma Lifecare
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor - Kommunal turbunden Kronologisk Public 360 och akt i Bevaras OSL 26:1 eller Efter 5ar Papper
anlaggnings- Fardtjanst fardtjanst och nararkiv 21:1 kan
avdelningen Riksfardtjanst, éverklagan forekomma
av beslut och
Kammarréattens eller
Hogsta forvaltning-
domstolens dom/beslut
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhallsbetalda resor Parkeringstillstand for Registreras Public 360 och akt i Gallras efter 6 ar OSL § 26:1 Arsakt, kvartalsvis Nej
anlaggnings- rorelsehindrade nararkiv
avdelningen (ans6kningar och beslut)
Infrastruktur- och Trafikenheten Samhéllsbetalda resor Parkeringstillstand for Registreras Public 360 och akt i Bevaras OSL § 26:1 Individuella drenden.  |Efter 5 ar Papper
anlaggnings- rorelsehindrade nararkiv
avdelningen (6verklagan)
Infrastruktur- och Trafikenheten Trafik Ansokan och beslut om Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Arsakt Efter 5ar Papper
anlaggnings- tillstand for utplacering av nararkiv
avdelningen blomlador
Infrastruktur- och Trafikenheten Trafik Lokala trafikforeskrifter, Kronologisk Public 360 och akt i Bevaras Nej Arsakt. Besluten finns  [Efter 5 ar Papper
anlaggnings- remisser, yttranden och nararkiv att soka pa www.stf.se
avdelningen beslut
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |[Forvaring Bevaring/ Sekretess [Anmarkning Leverans |Format vid

namn sortering gallring till slutarkivering

kommun-
arkivet

Infrastruktur- och Trafikenheten Trafik Tillfalliga lokala Registreras Public 360 Gallras efter 2 ar Nej Arsakt. Handlingarna  |Nej
anlaggnings- trafikforeskrifter och finns endast digitalt
avdelningen dispenser inom kommunen

(ans6kningar och beslut)
Infrastruktur- och Trafikenheten Trafik Tillfalliga dispenser for Kronologisk Public 360 Gallras efter 2 ar Nej Arsakt. Handlingarna Nej
anlaggnings- breda, langa eller tunga finns endast digitalt.
avdelningen transporter inom

kommunen (ansokningar,

beslut och yttranden)
Infrastruktur- och Trafikenheten Trafik Trafikmatningar Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Diariefors arsvis i slutet |Efter 5 ar Papper
anlaggnings- nararkiv av aret
avdelningen

Park och landskap

Infrastruktur- och Park och landskap Marin Drifttillstand for Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Beslutas av Efter 5ar Papper
anlaggnings- sjosakerhets- nararkiv Transportstyrelsen
avdelningen anordningar
Infrastruktur- och Park och landskap Marin Statistik 6ver vattennivan, |[Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Arsakt Efter 5ar Papper
anlaggnings- Slussholmen, Akers kanal nararkiv
avdelningen
Infrastruktur- och Park och landskap Markférvaltning Lansstyrelsens yttrande Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Arsakt Efter 5 ar Papper

anlaggnings-
avdelningen

over nyforlaggning av
markledningar/
markkablar

nararkiv
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Infrastruktur- och Park och landskap Markforvaltning Grannforfragan fran Kronologisk, Digitalt pa G: och i Gallras efter 2 ar Nej Yttrande diariefors i Nej
anlaggnings- Byggnadsnamnden fastighets- Infrastrukturs och Bygglovenhetens
avdelningen géllande bygglovansokan  |beteckning anlaggnings drendesystem ByggR
(forfragan, vart yttrande funktionsbrevlada
och bygglovsbeslut)
Infrastruktur- och Park och landskap Markforvaltning Allman platsmark - Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Arrenden kan endast Efter 5ar Papper
anlaggnings- nyttjanderattsavtal nararkiv tecknas for fastighet
avdelningen (kortfristiga), férvarv av som ar kommunal men
kommunal fastighet inte allmén platsmark
(forfragan och beslut), darav alltid KS, finns
olovlig anvandning av vissa undantag dar en
kommunal mark (brev, del av ytan ar allmén
foreldggande), platsmark och ddrmed
overenskommelse om lagts pa TN (mycket fa)
nyttjanderatt/brukande
(med beviljad
markupplatelse), vissa
arrenden (se anmarkning)
Infrastruktur- och Park och landskap Markférvaltning Markupplatelser — Registreras Public 360 Gallras efter 7 ar Nej Arsakt. Nej
anlaggnings- tillfalliga, (ansékan,
avdelningen yttrande och
tillstandsbevis)
Gata och parkering
Infrastruktur- och Gata och parkering Drift BaTMan - drift och Kronologisk Mirakel Se anmadrkning Nej Webbaserad tjdnst. En [Nej

anlaggnings-
avdelningen

forvaltningssystem av
broar, tunnlar och
byggnadsverk

bevarande- och
gallringsutredning
behover goras
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Infrastruktur- och Gata och parkering Parkering Boendeparkering Kronologisk Parm i nararkiv och i Gallras efter 2 ar Nej Arsvis Nej
anlaggnings- (ans6kningar och beslut) Infrastrukturs och
avdelningen anlaggnings
funktionsbrevlada
Infrastruktur- och Gata och parkering Belysningsdrift Belysningspunkter Registreras Mirakel Bevaras Nej Registreras i det
anlaggnings- (nyanlagda) digitala systemet
avdelningen Mirakel efter leverans
av relationshandlingar
fran avslutat projekt.
En bevarande- och
gallringsutredning
behover goras
Infrastruktur- och Gata och parkering Belysningsdrift och Elndtsavtal Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Nyanslutningar Efter 5ar Papper
anlaggnings- investerings- projekt nararkiv diariefors i arsakt.
avdelningen Ledningsandringar
diariefors i aktuellt
projektarende
Infrastruktur- och Gata och parkering Parkering Flyttning av fordon Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Arsakt Efter 5ar Papper
anlaggnings- (protokoll/beslut, nararkiv
avdelningen hemstallan)
Infrastruktur- och Gata och parkering Belysningsdrift och Mirakel - dokumentation av|Kronologisk Mirakel Se anmarkning Nej Webbaserad tjanst. For |Nej
anlaggnings- investerings- projekt kommunens belysningsnat dokumentation av
avdelningen kommunens
belysningsnat . En
bevarande- och
gallringsutredning
behover goras
Infrastruktur- och Gata och parkering Parkering PAM - avstamningsblad och [Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Arsakt Efter 5ar Papper

anlaggnings-
avdelningen

statistik for inbetalda
felparkeringsavgifter

nararkiv
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Infrastruktur- och Gata och parkering Parkering Parkeringsbevakning - Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Arsakt Efter 5ar Papper
anlaggnings- forordnanden nararkiv
avdelningen
Infrastruktur- och Gata och parkering Parkering Parkeringsbevakning Registreras Public 360 Gallras efter 2 ar Nej Arsakt. Nej
anlaggnings- (remiss 6verklagan,
avdelningen yttrande fran
parkeringsbolag)
Infrastruktur- och Gata och parkering Drift Rosy Webb - hantering av  |Kronologisk Rosy Webb Se anmarkning Nej Webbaserad tjdnst. En |Nej
anlaggnings- gravtillstdnd och bevarande- och
avdelningen trafikanordnings-planer gallringsutredning
behdver géras
Infrastruktur- och Gata och parkering Gata och Trafik Gravtillstand och trafik- Registreras Rosy Webb Bevaras tillsvidare Nej Ansokan och tillstand  [Nej
anlaggnings- anordningsplaner handlaggs i det digitala
avdelningen systemet Rosy. En
bevarande- och
gallringsutredning
behover goras.
Projekt och anldggning
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Avtal (kopia) - entreprenad- |Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Original forvaras hos Efter 5ar Papper
anlaggnings- eller konsultupphandling nararkiv Upphandlings enheten.
avdelningen (inklusive ramavtal) med Kopia bevaras i akten.
bilagor
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Avtal (direktupphandling), |Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Kan forekomma OSL Efter 5ar Papper
anlaggnings- kontrakt och nararkiv 19:3, OSL 31:16
avdelningen overenskommelser
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Byggaranti/ Byggsdkerhet|Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Original atersands vid |Efter 5 ar Papper
anlaggnings- (kopia) nararkiv garantitidens slut.
avdelningen Kopia akt.
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Igdngsattningsbeslut Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Eget drende for beslut i |Efter 5 ar Papper
anlaggnings- nararkiv TN, referens i
avdelningen projektarende
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Métesprotokoll Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Projektméten, Efter 5ar Papper
anlaggnings- nararkiv projekterings- moten,
avdelningen byggmaoten,
styrgruppsmoéten,

samordningsmoten

Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Projektbestélining Alfabetisk Digitalt (G:), original Gallras vid inaktualitet|Nej Uppdraget kommer Nej
anlaggnings- parm i nararkiv fran
avdelningen investeringsbudget.

Projekt- bestallningen
innehaller projekt- och
konterings-
information och
uppdateras vid behov.
Uppgifterna finns dven i
projekt-PM eller
projektplan och de

diariefors
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Projektplan och slutrapport |Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Efter 5ar Papper
anlaggnings- nararkiv
avdelningen
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Relationshandling och Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Efter 5ar Papper
anlaggnings- relationsritningar nararkiv
avdelningen
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Relationsritningar cd/dvd  |Alfabetisk Public 360 och akt i Gallras vid in Nej Handlingarna skrivs ut |Nej
anlaggnings- och USB nararkiv aktualitet (se och bevaras i akten

avdelningen anmarkning)
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Avdelning Enhet Verksamhet Handlingstypens Registrering/ |Forvaring Bevaring/ Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
namn sortering gallring till slutarkivering
kommun-
arkivet
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Syn- och Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Efter 5ar Papper
anlaggnings- besiktningsprotokoll nararkiv
avdelningen
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Vattendom Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Original hos Efter 5ar Papper
anlaggnings- (tillatlighetshandling) - nararkiv Tingsrétten. Diariefors i
avdelningen kopia aktuellt drende/projekt
Infrastruktur- och Projekt och anlaggning Investeringsprojekt Vattenverksamhet, Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej Diariefors i drendet for |Efter 5 ar Papper

anlaggnings-
avdelningen

tillstdndsansdkan och
tillstandsanmalan

nararkiv

projektet




