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Forklaring av informationshanteringsplanen

Arkiv och arkivhandlingar

Tekniska ndmndens Informationshanteringsplan galler for de verksamheter som ligger under
tekniska namnden. Dessa verksamheter ar: VA-enheten, avfallsenheten, exploateringenheten,
gatu- och parkenheten, serviceenheten samt ledningsenhten. Handlingarna redovisas enligt en
samlad modell dar man inte i detalj aterger varje individuell handlingstyp (om inte regelverket
kraver det). Handlingar som ska bevaras arkiveras i kommunarkivet, som lyder under
Kommunstyrelsen som ar Svedala kommuns arkivmyndighet. For att
informationshanteringsplanen ska fortsatta att vara relevant maste den ses 6ver och revideras i
takt med att kommunens verksamheter utvecklas.

Informationshanteringsplanen avser handlingar som ar original (huvudexemplar), och
arkiveringsansvaret ligger hos den funktion/det ansvarsomrade som framstallt eller mottagit
originalhandlingen.

Lagar och férordningar

Lagar och férordningar som styr hantering/arkivering av dokument ar arkivlagen,
arkivforordningen, tryckfrihetsférordningen, Svedala kommuns arkivreglemente samt aktuella
delar av Svedala kommuns férfattningssamling.

Arkivering och utskrifter

Svedala kommun har i skrivande stund (oktober 2017) inte nagot digitalt arkiv. Detta innebar att
handlingar som ska bevaras maste skrivas ut pa papper.

Informationhanteringsplanens termer

”Arkivserie”
Handlingar som éverlamnas till arkivmyndigheten fortecknas av arkivarien i programmet Visual
arkiv. Varje serie handlingar far en unik kod enligt allmanna arkivschemat nedan:

A. Protokoll B. Arkivexemplar av utgaende handlingar C. Diarier D. Register och liggare E.
Inkomna handlingar F. Handlingar ordnade efter 8amne G. Rakenskaper H. Statistik J. Ritningar
och Kartor K. Fotografier L. Trycksaker O. Ovriga handlingar

”Bevaras”

Om en handlingstyp ar markerad som "Bevaras” betyder det att den ska arkiveras. Det framgéar
av informationshanteringsplanen hur manga ar som handlingarna ska férvaras i verksamhetens
nararkiv innan de éverlamnas till arkivmyndigheten for slutarkivering.

”Diarieférs”

Denna kolumn berattar om handlingen diariefors i ett arendehanteringssystem eller inte.
Merparten av kommunstyrelsens korrespondens diariefors i arendehanteringssystemet Ciceron
handlaggarstéd. Om en handling ska diariefdras men i ett annat system, som Ciceron
avtalsdatabas eller E-avrop, framgar det i "anmarkning”.

Tank pa att alla handlingar med sekretess maste diarieféras enligt offentlighets och
sekretesslagen.



"Gallring”

Gallring innebar avsiktlig och planmassig férstéring av handlingar i enlighet med ett i forvag fattat
myndighetsbeslut. Till gallring réknas aven den informationsforlust, férlorande av sékingangar
eller moéjligheten att faststalla informationens akthet som kan uppsta vid byte fran ett medium till
ett annat, t.ex. vid scannande av pappershandlingar eller vid migrering av information fran ett
datasystem till ett annat.

| frAga om digitala handlingar innebar vanligen gallring att informationen raderas pa databararen.
Informationshanteringsplanen anger tider for gallring.

Alla handlingar ska ha ett gallringsbeslut, dvs om handlingen i frdga ska bevaras eller gallras och
nar handlingen kan gallras. De enda handlingar som kan gallras utan att ha gallringsbeslut ar
kopior, arbetsmaterial eller ej relevanta anteckningar.

”Originalformat”
| denna kolumn beskrivs handlingens ursprungligen upprattats pa papper eller digitalt och i sa fall
i vilket datasystem.

”Vid inaktualitet”

Ar ett gallringsbegrepp som innebér att enhetschefen eller motsvarande avgér nar gallring kan
ske. Av praktiska skal kan det vara en god idé att halla sig till gallringsfrister pa hela ar, sa att
aven dessa inaktualitetsgallringar kan ske vid den ordinarie arliga gallringen.

”Qverfoéring till slutarkiv’ Handlingar som ska bevaras bér efter att de mellanlagrats den
angivna mangden ar éverforas till ett slutarkiv, detta sker en gang per ar i januari. Bevara innebar
att inga tidsbegransningar finns. Om en handling ska bevaras, menar man att den ar av sadant
varde for framtida forskning att den for alltid ska vara tillganglig i arkivet. Vad som ska bevaras ar
vanligtvis beslutat i lag och férordning &ven om kommunerna ar fria att bevara mer utdver detta.
Ett slutarkiv kan vara en fysisk arkivdepa for pappershandlingar eller ett system for bevarande av
digitala handlingar.

Vid 6verlamnande upprattas ett leverasprotokoll, arkivarien och den levererande verksamheten
far var sitt exemplar av protokollet som kvitto pa att &gandeskapet och ansvaret fér handlingarna
Overgatt till arkivmyndigheten.

Vid éverlamnandet ska handlingarna vara rensade fran kladdar, utkast och 6vertaliga kopior.
Gem, tejp och plastfickor ska vara borttagna eftersom dessa med tiden kan forstéra papper och
lasbarhet.



Informationshanteringsplan Tekniska némnden

Allman administration (géller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. fill slutarkiv  Anmérkning

Adresslistor Nej Troman Vid inaktualitet Ej aktuellt

Anbud- antagna Ja Papper/digitalt Bevaras 5 ér E-avrop/Ciceron
Bilagor kan gallras
om de infe tillfor
viktig information

Anbud- icke antagna Ja Papper/Digitalt 5ar 5ar E-avrop/Ciceron

Anbudsférteckningar Ja Papper/digitalt Bevaras 5ar E-avrop/Ciceron

Anbudsutvarderingar Ja Papper/digitalt Bevaras 5ar E-avrop/Ciceron

Annonser Ja Papper/Digitalt Bevaras 5ar

APT-anteckningar Nej Papper/Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt

Arbetsordningar- Se styrdokument

Arkivbeskrivningar Ja Papper Bevaras 5ér

Avial, ej upphandlade Ja Papper Bevaras 5ar B&de upphandlade
och ej upphandlade
avtal ska diarieféras
i Ciceron
avtalsdatabas.

Avtal, upphandlade Ja Papper Bevaras 5 ér Bade upphandlade

och ej upphandlade
avtal ska diarieforas



Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Allmén administration (géller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till slutarkiv. Anmérkning

Beslut Ja Papper Bevaras 5 ar

Nej Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt

Diareférda handlingar Papper/Digitalt Bevaras

Informationshanteringsplan Papper/Digitalt Bevaras 5ér

Egenupprattade smétryck Nej Papper Bevaras 5ar



Informationshanteringsplan Tekniska némnden

Allman administration (géller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. fill slutarkiv Anmérkning
Fotografier- se bildarkiv
Fragor och svar under anbudstiden Ja Papper/digitalt Bevaras 5ar E-avrop/Ciceron
Féredragningslistor Nej Papper/Digitalt/E- Bevaras 5ar
post
Foreskrifter- Se styrdokument
Forfattningar Ja Papper Bevaras 5ér
Forfattningssamling-se styrdokument
Forfragan, medverkan vid Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt
upphandling
Forfragningsunderlag Ja Papper/digitalt Bevaras 5ar E-avrop/Ciceron
Férhandlingsprotokoll Ja Papper Bevaras 5ar
Férhandlingsunderlag Ja Papper Bevaras 5 ér
Forstudier Papper/Digitalt
-av vikt - -bevaras -ej aktuellt
-av ringa betydelse -nej -vid inaktualitet -5 &r
Gallringsprotokoll Nej Papper Bevaras 5ar



Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Allman administration (géller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. fill slutarkiv Anmérkning

Garantihandlingar Nej Papper Sé& lange garantin Ej aktuellt
galler

Handbdcker (egenuppréttade) Nej Papper/Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt

Handlingar av ringa betydelse Nej Papper/Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt

Handlingsplaner- se Styrdokument

Hyreskontrakt Ja Papper 2 ar efter Ej aktuellt Ciceron
upphdrande avtalsdatabas

Inbjudan Nej Papper/ E-post Vid inaktualitet Ej aktuellt

Interndebitering, listor Nej Papper/Digitalt 2 ar Ej aktuellt

Intyg Nej Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt

Kallelser, inkomna Nej Papper/ E-post Vid inaktualitet Ej aktuellt

Kallelser, interna méten Nej Papper/E-post Vid inaktualitet Ej aktuellt

Kompletteringar under anbudstiden Ja Papper Bevaras 5ér

Koncessionshandlingar Nej Papper/Digitalt Bevaras 5ar Underlaget kan

Kontrakt- se Avtal

gallras



Informationshanteringsplan Tekniska namnden
Allmén administration (géller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. fill slutarkiv  Anmérkning
Kontroll av leverantarers lamplighet Ja Papper Bevaras 5 ar
Kraftleveranskonrakt Ja Digitalt 2 ar efter Ej aktuellt
upphdrande
Kvittenser Nej Papper/digitalt Vid inaktualitet Vid inaktualitet
Larm- och polisrapporter Nej Papper 2 ar Ej aktuellt
Lokala bestammelser for upphandling  Nej Papper/Digitalt Bevaras 5 ér
och leveranser
Métes- eller minnesanteckningar av Ja Papper/Digitalt/ E-  Bevaras 5ér
betydelse post
Métes- eller minnesanteckningar av Nej Papper/Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt
fillfallig betydelse
Offerter- Se Anbud
Orderbekraftelser, ordererkannanden  Nej Papper/ Digitalt 2 ar Ej aktuellt
Policy- se Styrdokument
Polisanmalningar, klotter skadegérelse Nej Papper 2 ar Ej aktuellt
Postlistade handlingar Ja Papper/digitalt 2 ar Ej aktuellt Handlingar med

sekretess mdaste alltid

diarieforas



Informationshanteringsplan Tekniska némnden

Allman administration (géller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. fill slutarkiv Anmérkning

Postlistor Nej Papper 2 ér Ej aktuellt Handlingar med
sekretess maste alltid
diarieféras

Postéppning, fullmakter Nej Papper 1 ar efter personen  Ej aktuellt

slutat

Pressklipp Nej Papper/Digitalt Bevaras 5 ér

Protokoll, teknisk némnd Nej Papper Bevaras 5ar

Ramavtal- Se avtal

Rapporter Nej Papper/Digitalt 5ar Ej aktuellt

Reglementen- se Styrdokumentet

Reklamationer Nej Papper/ Digitalt 2 ar Ej aktuellt

Rekvisitioner Nej Papper/ Digitalt 2 ar Ej aktuellt

Remisser Ja Papper/digitalt Bevaras 5ér

Servitut Ja Papper/Digitalt Bevaras 5ér Ciceron
avtalsdatabas

Skadeanmalningar Nej Papper Bevaras 5ar

Skrivelser — se Diarieférda handlingar
och Postlistade handlingar




Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Allmén administration (gdller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till slutarkiv.~ Anmérkning

Statistik nej Papper/Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt

Styrdokument Ja Papper Bevaras 5é6r

Sakerhetsrutiner Ja Papper Bevaras 5 ér

Taxor, egna Ja Papper/Digitalt Bevaras 5ar

Tillstand Ja Papper Bevaras 5ar



Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Allmén administration (gdller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till slutarkiv. Anmérkning

Tiansteanteckningar Papper/ Digitalt
av vikt -ja -bevaras -5 é&r
-rutinméssiga -nej -vid inaktualitet - ej aktuellt

Underlag for inbetalning  Nej
energiskatt

Papper/ Digitalt 10 ar Ej aktuellt

Underrattelser i Papper/digitalt Bevaras

Uppfdliningsrapporter Nej Papper/ Digitalt Bevaras

Utredningar- Se
forstudier




Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Allmén administration (gdller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till slutarkiv.~ Anmérkning

Yttranden

Papper/digitalt
av vikt Ja Bevaras 5é6r
rutinméssiga Nej Vid inaktualitet Ej aktuellt

Arsredovisningar Ja Papper/digitalt Bevaras 5ar

Arendekort (metadata)

Ja Papper Bevaras 5 ar

Overenskommelser — se
Avtal

Overprévning Ja Papper/digitalt Bevaras 5é6r




Informationshanteringsplan Tekniska namnden
Ledningsenheten (gdller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. fill Anmérkning
slutarkiv
Artiklar med negativt saldo,  Nej Papper/ Digitalt 2 ar Ej aktuellt

mdanadslista

Artiklar med Sverlager Nej Papper/ Digitalt 2 ar Ej aktuellt

Arvodesbestdmmelser- Se

styrdokument

Arvodesrapporter Nej Papper/digitalt 10 ér Troman
Arvodesunderlag Nej Papper 10 ar Ej aktuellt
BestdlIningslistor Nej Papper 2 ar Ej aktuellt
Bestdllningar, Nej Papper/Digitalt 10 ér Ej aktuellt
bestallningsbekraftelser

Betalda hyresskulder Nej Papper 2 ar Ej aktuellt
Brandlarmsavtal Ja Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt
Broschyrer Nej Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt
Broschyrer, Nej Papper Ett arkivexemplar ~ Ej aktuellt
egenproducerade sparas

Energibesparing, Nej Papper Bevaras 5ar

handlingsplan
Fértroendemannaregister Nej Papper/ Digitalt Bevaras 5ar Troman



Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Ledningsenheten (gdller alla enheter)

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till  Anmérkning
slutarkiv
Garanti/- avtalshandlingar  Ja Papper/ Digitalt Sé& lange garanti/  Ej aktuellt
avtal galler

Hyresférhandlingar Nej Papper Bevaras 5ar

Intresseanmalningar, inte Nej Papper/ Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt

infordrade (och inte

antagna)

Inventariefdrteckningar 10 ar Ej aktuellt

Justeringsanslag Nej Papper Bevaras 5 ar Om
tillkénnagivandet
av justeringen
antecknats pd
protokollet kan
anslaget gallras.

Katastrofplan Nej Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt

Klimatstrategier Nej Papper/Digitalt Bevaras 5ar

Konstruktionshandlingar, Nej Papper Bevaras 5ar

byggentreprenader

Kontroll av leverantarers Ja Papper Bevaras 5ér

lamplighet

Kungérelser (annonser) Ja Papper 2 ar Ej aktuellt

Leveranser, férsenade Nej 2 ar Ej aktuellt

(uteliggande bestallningar)

10
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Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Avfallsenheten

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till
slutarkiv

Anmdlan om utebliven Nej Bevaras 5 ar

h&mtning

Papper/digitalt

Avfallsplan Ja Papper/digitalt Bevaras 5 ar



1
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Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Avfallsenheten

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till  Anmarkning
slutarkiv

H H

Deponiplan Bevaras Sar

Kommunens organisation fér Bevaras 5ar
transporter av miljsfarligt
avfall

Renhallningstaxa Ja Papper/digitalt Bevaras 5ar

Tekniska specifikationer Vid inaktualitet Ej aktuellt




Informationshanteringsplan Teknisk némnd
Avfallsenheten

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till  Anmérkning
slutarkiv

Uppsagning av hdmtning 10 ar Ej aktuellt
och behandling

!rsstatistik Bevaras 5ar




Informationshanteringsplan Tekniska Némnden
Gata/Park-enheten: Gator och végar, samt trafiksakerhet

14

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till  Anmarkning
slutarkiv

Ansdkan om bidrag Nej Papper 10 ar Ej aktuellt

till enskilda végar

Broliggare Nej Bevaras 5 ar | liggaren finns
alla handlingar om
broar

Entreprenadavtal av Ja Bevaras 5ar E-avrop/Ciceron

betydelse avtalsdatabas

Entreprenadavtal av Nej 2 ar Ej aktuellt

rutinkaraktar

Felparkeringsavgifter Nej 2 ar Ej aktuelll  Arsbesked
bevaras. Resten fill
Ekonomi

Flytt av fordon Nej 2 ar Ej aktuellt  Arsbesked
bevaras.

Gravtillstand Nej Papper/digitalt Bevaras 5ér

Informationsbroschyrer frén Nej Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt

myndigheter, organisationer

Informationsmaterial, Nej Papper Bevaras 5 ar

egenproducerat

Lokala trafikféreskrifter Ja Papper/Digitalt Bevaras 5ér RDT, Trafikstyrelsen,
Geosecma

Protokoll/minnesanteckningar  Nej Papper/Digitalt Bevaras 5ér

med trafiksakerhetsrad

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till  Anmérkning

slutarkiv




Informationshanteringsplan Tekniska Namnden
Gata/Park-enheten: Gator och végar, samt trafiksakerhet

15

Beskrivning Diarieférs Originalformat Gallring Overf. till  Anmarkning
slutarkiv

Trafikanordningsplan Nej Digitalt Vid inaktualitet  Ej aktuellt

Trafikmatningar, Nej Digitalt Bevaras 5 ér

sammanstallning

Trafikolycksrapporter, Nej Digitalt Bevaras 5ér Underlag fran

sammanstallning STRADA.
Sammanstélining i
Excell

Upphavande av lokala Ja digitalt Beslut tas av Ej aktuellt

trafikforeskrifter ansvarig namnd

Upplételse av allmén mark Nej Papper/digitalt 2 ar efter avtalets

upphdrande



Informationshanteringsplan Tekniska Namnden
Gata/Park-enheten: Parker och grénomréden

16
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Avtal med skolor, férskolor,
bostadsféreningar om skotsel
av gronytor, lekplatser mm.

Besiktningar av lekplats

Forteckning och ritningar
over gronytor inom
detaljomréde

Kartor

Kartor &ver parker och
planteringar

Parkritningar

Planer och utredningar exv.
Grénplan,
lekplatsutredningar, grénytor
Planteringar

Skotselplaner

Skétselplan, fotbollsplaner

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Papper

Papper

Geosecma

Parmar,
Geosecma
Geosecma

Papper/ Digitalt

Papper/ Digitalt

Geosecma, pdrmar

Papper/ Digitalt

Papper

2 &r efter efter
avtalets
upphdrande.

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar efter
upphdrande
2 &r efter
upphdrande

Ej aktuellt

5 ar

5ér

5 ar

5ar

5 ar

Ej aktuellt

Ej aktuellt

Avtal med
bostadsféreningar
finns i
avtalsdatabasen. En
databas foér avtal med
skolor, férskolor ar p&

gdng.

Exv vilka véxter som
ingétt i planteringar
och rabatter.
Databas ér pé gang.
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Skotselplan for Nej Papper/ Digitalt Bevaras 5 ar
naturreservat/kulturreservat



Informationshanteringsplan Tekniska Namnden
Gata/Park-enheten: Underhall och reparationer

19

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till  Anmarkning

slutarkiv
Arbetsorder Nej Muntliga, ibland Vid inaktualitet Ej aktuellt

skriftliga
Bestdllning av produkter, Nej Papper/ Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt
reservdelar
Bestallning av tankkort Nej Muntligt/ Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt
Leasingavtal Nej Papper 2 ar efter avtalets  Ej aktuellt
upphdrande

Register dver myndighetens  Nej Papper/ Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt  Uppdateras
bilar kontinuerligt
Serviceprotokoll Nej Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt
Agarbevis Nej Papper Na&r/Om Ej aktuellt

agarbyte sker



Informationshanteringsplan Tekniska Namnden
Gata/Park-enheten: Kartor

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till slutarkiv Anmarkning

Métningsunderlag Nej Papper/ Digitalt Vid inaktualitet.  Ej aktuellt Gallras nar
metadata har
lagts in i

kartbas eller
sammanstallts
Rapporter och Nej Geosecma Vid inaktualitet Ej aktuellt
sammanstallningar

Tryckta kartor Nej Papper Ett arkivexemplar ~ Se gallring
bevaras i slutlig
version.



Informationshanteringsplan Tekniska namnden
Exploateringsenheten

21

Beskrivning Diarieférs  Originalformat  Gallring Overf. fill Anmarkning
slutarkiv

Bemyndigande att Ja Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt Gallras nar nytt

foretrada myndigheten bemyndigande
getts

Beslut om debitering Ja Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt

och ansténd

Exploateringsavtal Ja Bevaras Efter avtal ar Diarieférs i

genomfort avtalsdiariet

Exploateringskalkyler  Ja Papper/Digitalt Bevaras 5 ér

Fastighetsakter Nej Papper Bevaras 5ar

Fastighetsdeklarationer ~ Nej Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt Gallras efter nya
deklarationer
gjorts

Fastighetstaxering Nej Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt

Gravationsbevis Nej Papper Bevaras 5ar Ingar i
fastighetsakten

Inskrivningsbevis Nej Papper Bevaras 5 ar Ingadr i
fastighetsakten

Laga kraftsbevis Ja Papper Bevaras 5 ér

Lagfartsbevis Nej Papper Bevaras 5ar Avtalsdiarie



Informationshanteringsplan Tekniska némnden

Exploateringsenheten

22

Beskrivning Diarieférs  Originalformat  Gallring Overf. fill Anmarkning
slutarkiv
Lantmateriakter Nej Papper Bevaras 5ar
Markanvisningsavtal Ja Papper/Digitalt Bevaras 5ér
/Datasystem
Markinnehav pé karta  Ja Papper/Digitalt Bevaras 5ér
/Datasystem
Markreservation Ja Papper/ Bevaras Vid inaktualitet
Datasystem
Mottagningsbevis/ Nej Papper/ 2 ar Ej aktuellt
atersanda pantbrev Datasystem
Regler om fortur i Nej Papper/Digitalt Bevaras Nar de blivit Ingdr i
tomtkén upphdvda forfattnings-
samlingen
Riktlinjer for Ja Papper/ Bevaras 5ér
markanvisningar Datasystem
Servitutavtal for Ja Datasystem Vid inaktualitet Ej aktuellt Ingar i
Geosecma fastighetsakten
Taxeringsbevis Nej Papper/ Vid inaktualitet Ej aktuellt Behalls tills nytt
Dataystem bevis erhdllits
Tomtkdn Ja Papper Bevaras 5 ér Diariefors i
Képekontrakt delegationsbeslut
Overenskommelse/ Ja Papper/ Bevaras Nér avtalet ar Avtalsdiarie.
avtal om Digitalt/ genomfort Ingdr i
fastighetsreglering Datasystem fastighetsakten



Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Serviceenheten: Kundservice

23

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till  Anmarkning
slutarkiv
Anmdalan tomtkd Ja Papper Gallras nér tomt Ej aktuellt
tagits emot.
Bestallningslistor Nej Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt
Hittegodskvitton, polisen Ja Papper Nar kund &terfér  Ej aktuellt  Kopia
hittegods. scannas fill
polisen.
Listor 6ver inkomna Ja Papper/ Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt
betalningar, tomtk
Parkeringstillstand Ja Papper 1 ar efter Ej aktuellt
fillstdndets utgang
Statistik Grendehantering Nej TRIO, Outlook Bevaras i TRIO Se gallring
men mailen gallras
efter 2 manader
Taggkvittenser Nej Papper Vid inaktualitet Ej aktuellt
Tomtkd Nej Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt  Uppdateras
kontinuerligt
Overklaganden av Ja Papper 1 ar efter Ej aktuellt

parkeringstillsténd

fillstdndets utgang



Informationshanteringsplan Tekniska namnden
Serviceenheten: Maltidsservice

24

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till  Anmarkning
slutarkiv

Ansdkan om Nej Papper Gallras vid en ny  Ej aktuellt

livsmedelsanlaggning, ansdkan vid ev.

godkannande samt beslut andring av kak

om riskklassificering

Distributionslistor Nej Papper/ Digitalt Bevaras 5ar

EU-mjclkstod Nej Papper/ Digitalt 10 ar Ej aktuellt

Kompetensutveckling, Nej Papper/ Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt

personal

Korrespondens av betydelse  Ja Papper/ E-post Bevaras 5 ér

Matsedlar, naringstabell Digitalt Bevaras 5ar

kostdataprogram

Protokoll frén kostréd eller Nej Papper Bevaras 5 ar

motsvarande

Prover, friskintyg, Nej Papper / Digitalt 1 ar Ej aktuellt

egenkontroll



Informationshanteringsplan Tekniska namnden
Serviceenheten: Maltidsservice
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Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till  Anmarkning
slutarkiv

Informationshanteringsplan Tekniska namnden

Serviceenheten: Stad och vakimdasteri

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. till  Anmarkning
slutarkiv

Inspektionsrapporter, INSTA-  Nej Papper 1 ar Ej aktuellt

kontroller

Korrespondens av betydelse  Vid aterkommande Papper/ E-post Bevaras 5ar

arenden
Métesprotokoll Nej Papper Bevaras 5 ér
Stadlogg Nej Papper/ Digitalt lar Ej aktuellt



Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Vatten och avlopp
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Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. Anmarkning
till
slutarkiv
Abonnentregister/kundregister Digitalt Bevaras 5 ér Uppdateras
kontinuerligt

Analyser av drickvatten Digitalt Bevaras 5ar
Anléggningsdokumentation Vid inaktualitet Ej aktuellt
gdllande drift och underhall
Avsténgningshot, meddelande Vid inaktualitet Ej aktuellt Vid hot av
fill kund avstdngning bor

myndigheten

kontakta

socialférvaltningen
Besiktningsprotokoll 10 ér Ej aktuellt
Besiktningsprotokoll, slut och Bevaras 5ar
garantibesiktning
Flygbilder Bevaras 5ér Bygg & Milje
Fardiganmalningar 2 ér Ej aktuellt Bygg & Milje
Foreskrifter fran myndigheter  Ja Bevaras 5 ér
Grundkarta Ett arkivexemplar Se Bygg & Milje

bevaras i gallring
detaljplanedokumentation

Informationsbroschyrer, Bevaras 5ar

egenproducerade



Informationshanteringsplan Tekniska namnden

Vatten och avlopp
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Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. Anmarkning
ill
slutarkiv
Informationshanteringsplan Tekniska namnden
Vatten och avlopp
Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. Anmdarkning
till
slutarkiv
Kartor, laserskanning Bevaras Bygg & Miljs
Kundreklamationer Vid inaktualitet Ej aktuellt  Omfattande
arenden boér
diarieféras och
bevaras.
Ledningsavtal, tillsténd att Ja Bevaras 5 ér
korsa med VA-ledningar
Ledningskartor Geosecma *
Ledningsregister Geosecma * Uppdateras
kontinuerligt
Miljérapporter, avlopp Digitalt Bevaras 5 ér
Métaravlasningar 10 ar
Métarbyten 10 ar



Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Vatten och avlopp

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. Anmarkning
till
slutarkiv
Nybyggnadskarta Bygg & Miljé.

Om en separat
serie finns sedan

tidigare bor
nybyggnadskartor
bevaras

Ortofotokarta Ett arkivexemplar Bygg & Miljd

bevaras
Primarkarta/Baskarta Ett arkivexemplar Se Bygg & Miljd
bevaras gallring

Protokoll/minnesanteckningar  Nej Papper Bevaras till garantitiden Ej aktuellt

fran driftsméten med gatt ut

entreprenader

Rérinspektioner Nej Digitalt Vid inaktualitet Ej aktuellt  Rapport sparas i
Geosecma

Satelitbilder Bygg & Miljs

Skadeanmalningar, Ja Papper Bevaras 5 ér

ersaftningar

Skrivelser av betydelse mellan  Ja Papper/ E-post Bevaras 5 ér

fastighetsdgare och VA-verket

Stomnatskarta med Nej Papper/ Digitalt Ajourférd version Bygg & Miljo

koordinatférteckning bevaras
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Informationshanteringsplan Tekniska némnden
Vatten och avlopp

Beskrivning Diariefors Originalformat Gallring Overf. Anmarkning
till
slutarkiv
VA-plan Nej Papper/Digitalt Kommunens langsiktiga 5 é&r
och strategiska planer
bevaras.

Vattenmdl Nej Papper/Digitalt Bevaras 5ér Juridiska domar
rérande VA

Verksamhetsomrade for i Beslut av KF
allmén vatten och
avloppsanlaggning

VA-journaler?




	Ledning0
	Avfallsenheten0

