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1 Anvisningar for dokumenthanteringsplan for
servicenamnden

Servicendmndens dokumenthanteringsplan 4r en férteckning 6ver de handlingstyper som
forekommer i verksamheten och redogor for hur de olika handlingstyperna ska hanteras.
Dokumenthanteringsplanen talar bland annat om hur handlingarna ska forvaras, vilka som ska
bevaras eller gallras, tidpunkt f6r gallring och nir handlingarna kan stéllas av till kommunens
centralarkiv.

Dokumenthanteringsplanen ska fungera som ett verktyg for den som hanterar
information/handlingar i verksamheten och for allménheten som vill ta del av allmédnna handlingar.
Planen ska bidra till 6ppenhet, tillgdnglighet och rittssdkerhet samt till forskningens behov av
kallmaterial.

Dokumenthanteringsplanen bygger pa en processinriktad klassificeringsstruktur kallad KLASSA som
har tagits fram i ett samarbete mellan Riksarkivet och Samréadsgruppen for arkivfragor. KLASSA
innebdr en gemensam nationell struktur for att klassificera kommunal verksamhet.

Utgangspunkten ar att servicendmndens handlingar ar offentliga men i vissa fall kan sekretess gilla.
Om handlingen eller delar av handlingen inte kan lamnas ut forutsitter det stod i Offentlighets- och

sekretesslagen (OSL) eller i lag som OSL hénvisar till.

1.1 Lagar och forordningar som dokumenthanteringsplanen
bygger pa

1.1.1 Tryckfrihetsforordningen (1949:105) 2 kap

Tryckfrihetsforordningen 4r en av Sveriges grundlagar och behandlar allminhetens rétt att ta del av
myndigheters handlingar. Hir slas fast vad som &dr allmén handling och vad som krivs for att kunna
ta del av sddan. Allminna handlingar ska héllas ordnade sa att de snabbt kan itersokas.

1.1.2 Arkivlagen (1990:782)
Arkivlagen slar fast att myndighetens arkiv bildas av de allménna handlingar som uppréttas och
inkommer i myndighetens verksamhet. Myndigheten ska vérda och gora arkivet tillgdngligt.

1.1.3 Arkivforordningen (1991:446)
Arkivférordningen talar om néir handlingar ar arkiverade och nir de ska arkiveras. Handlingar ska
arkiveras nir ett drende slutbehandlats eller nar handlingarna ar fardigstéllda.

1.1.4 Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att huvudregeln &r att varje myndighet &dr skyldig att
registrera allménna handlingar samt att registrering ska ske utan dréjsmal. Sekretesskyddade
handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana uppgifter ska darfor alltid registreras
(diarieféras). Ar det uppenbart att en handling ér av ringa betydelse fér myndighetens verksamhet
behdver den varken registreras eller hallas ordnad (se exempel s.2). Lagen behandlar dven
bestimmelser om tystnadsplikt och férbud mot att 1amna ut allmdnna handlingar.



1.2 Gallring

Gallring innebér att information/handlingar forstérs. Grundregeln ar att allmidnna handlingar ska
bevaras, men i vissa fall kan handlingar beh6va gallras. Av Skévde kommuns arkivreglemente (Dnr
KS07/0233) framgar att "Myndigheten beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av
handlingar i sitt arkiv, sdvida ej annat f6ljer av lag och férordning.”

Servicenidmnden fattar beslut om gallringsregler i och med att en dokumenthanteringsplan
upprattas. Gallring ska med andra ord ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen, vilken kultur-
och fritidsndmnden fattar beslut om.

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet for Skovde kommun. D4 arkivhandlingar inte ldngre behovs for
den l6pande verksamheten hos en myndighet ska de efter 6verenskommelse 6verldmnas till
kommunarkivet. Fore 6verldmnandet ska gallring ha dgt rum.

Nar det anges att en allmén handling ska gallras efter tio ar, betyder det att gallring utférs pé det elfte
aret, dvs. tio kalenderéar utover det ar handlingen tillkom.

Handlingar som kan gallras vid inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som &r kort och
som kan bestdmmas av ndmnden sjélv.

Handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet. Exempel pa sddana
handlingar &r:

1. Kopior som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar hos nimnden med samma
innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstillningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmaissig karaktir.

3. Handlingar som har inkommit f6r kinnedom och som inte har féranlett ndgon atgérd, om de
dven i dvrigt dr av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berdr myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kréver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgérd.

5. Register, liggare, listor och andra tillfdlliga forteckningar som har tillkommit for att
underlitta myndighetens arbete och som saknar betydelse nir det géiller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att upprétthélla samband inom
arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har paforts anteckning som tillfort
drendet sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av postbefordran, under férutséttning att de
inte ldngre behdvs som bevis for att en forsédndelse har inkommit till eller utgétt fran
myndigheten.

8. Loggar for e-post och fax under forutsittning att de inte lingre behdvs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behovs for atersékning av de handlingar som inkommit till
eller utgatt frin myndigheten och som skall bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndr sammanstillning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsittning att handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.



1.3 Sarskilt om avtal

Det finns inte i klassificeringsstrukturen nagra ”generella” processer just for avtal. Avgérande for var
ett avtal ska diarief6ras ar vilket slags avtal det 4r. Undantag ar avtal frin en upphandling eller ett
inkdp, di dessa hanteras enligt en egen process (se klassificering 2.5).

1.4 Arkivansvarig och arkivredogorare

Arkivansvarig: Sektorchef
Arkivredogorare: Ndimndsekreterare

Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten, dvs. nimnden och berord
personal samt informerar om bestdmmelser och rutiner inom arkivomrédet. Arkivredogorare svarar
for tillsyn och vard av den egna myndighetens alternativt del av myndighetens handlingar.
Arkivansvarig och arkivredogorare dr myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

1.4.1 Ordforklaring

Klassificering Klassificeringskoder enligt KLASSA
Processnamn Processnamn enligt KLASSA
Handlingstyp Vilken typ av handling som avses, dvs. specifika handlingstyper sa som

sammantradesprotokoll.

Bevaras/gallras Anger om handlingen ska bevaras eller efter hur ldng tid handlingen ska
gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras for all framtid.
Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska forstoras.

Forvaringsplats Var handlingen forvaras, exempelvis i vilket program och/eller vart den
fysiska handlingen forvaras.

Ansvar Ansvarig person/enhet i organisationen (vem som dger processen).

Registrering Anger om handlingen ska registreras i &rendehanteringssystemet.

Sparas endast digitalt Vid (X) behover handlingen endast sparas digitalt.

Anmdérkning Ger vidare upplysning eller forklaring till handlingen eller hantering av
handlingen.

Dokumenthanteringsplanen dr upprittad utifran Gallringsraden: Bevara eller gallra nr 1 -
Gallringsrdd for lednings- och stodprocesser i kommuner, landsting och regioner samt Gallringsrad
nr 7 - Ridd om teknisk verksamhet, mark, fastigheter samt bostadsforsorjnng hoskommuner
landsting/region.. Dessa gallringsrad utges av SKL och Riksarkivet



Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering S plats tess g endast
digitalt
1 LEDNING
1.1 Ledning
1.1.3 Namnd
1.1.3.0 Leda Styra Organisera | Servicenamndens reglemente Bevaras Public 360 Nej Sektorchef | Ja X
Delegationsordning Bevaras Public 360 Nej Sektorchef | Ja X
Sammantradesplan Bevaras Public 360 Nej Namndsekr | Ja X
eterare
1.1.3.1 Hantera Kallelser Gallras, se anm. | Public 360 Nej Namndsekr | Ja X Kan gallras efter 2 ar.
namndsprocess eterare
Underlag till beslut, Bevaras Public 360 Kan Namndsekr | Ja X
tjiansteutlatande forekom | eterare/res
ma p.
handlaggar
e
Protokoll Bevaras Public Nej Namndsekr | Ja Kan overlamnas till
360/skap eterare centralarkivet efter 2
ar. Forvarasi
sakerhetsskap hos
Demokratistod.
Protokollsutdrag Bevaras Public 360 Nej Namndsekr | Ja X
eterare
Justeringsanslag Gallras,se anm. | Anslagstavla | Nej Namndsekr | Nej Gallras efter att
eterare overklagningstiden

gatt ut.




Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt

Narvaro/voteringslista Bevaras Parm/skap Nej Namndsekr | Nej Satts med protokollet.

eterare

Delegationsbeslut Bevaras Public 360 Nej Resp. Ja X Begars in till varje

handlaggar namndsammantrade.

e/chef Finns i arsdarenden. Det
ardock
namndsekreterarens
ansvar att
sammanstalla i
protokollet.

Motioner och medborgarforslag Bevaras Public 360 Nej Registrator | Ja X Endast digitalt
forvarade da original
finns centralt.

Avsagelse fortroendevald Gallras vid Public 360 Nej Registrator | Ja X Kopior, original hos KF.

inaktualitet
1.2 Styrning
1.2.2 Hantera Budget och strategisk plan Bevaras Public 360 Nej Sektorchef | Ja X Sparas endast digitalt.
styrdokument frén Original centralt.
kommunfullmaktige
och kommunledning
1.2.21 Hantera policys och Ovriga kommungemensamma Bevaras Public 360 Nej Sektorchef | Ja X Sparas endast digitalt.
mal policydokument fran Original centralt.
fullmaktige/kommunstyrelsen
1.2.3.1 Hantera egen styrning | Namndens forvaltningens Bevaras Public Nej Ekonom Ja X
instruktioner, regelverk, 360/aktskap/
handbdocker intranat
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Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt
1.2.3.2 Bedriva internkontroll | Internkontrollplan Bevaras Public 360 Nej Ekonom Ja X Finns med i
verksamhetsplanen
och upprattasii
Stratsys.
1.2.3.3 Hantera revision Revisionsrapporter Bevaras Public 360 Nej Ekonom Ja X
1.2.4 Mal- och
resursplanering
1.24.1 Hantera 1-arig mal- Detaljbudget Bevaras Public Nej Ekonom Ja X Ingari
och resursplan 360/Stratsys verksamhetsplanen.
Verksamhetsberattelse Bevaras Public Nej Ekonom Ja X Upprattas i Stratsys
360/Stratsys
Delars- tertialrapporter Bevaras Public Nej Ekonom Ja X Upprattas i Statsys
360/Stratsys
Manadsuppféljningar Bevaras Public Nej Ekonom Ja X
360/Stratsys
Styrkort Bevaras Public Nej Ekonom Ja X Ingari
360/Stratsys verksamhetsplanen
och upprattasii
Stratsys
1.2.4.2 Hantera flerarig mal- Verksamhetsplan Bevaras Public Nej Ekonom Ja X Upprattas i Statsys
och resursplan 360/Stratsys
1.3 Organisering
1.3.1.2 Organisera Processkarta, organisationsschema | Bevaras Public 360 Nej Sektorchef | Ja/Nej Ingar ofta i
verksamhet ellerT:// arkivbeskrivning m.m.
1.3.21 Bestalla och félja upp | Administrativt verksamhetsstod, Gallras, se anm. | Public Nej Sektorchef | Ja Avtalsdokument i
verksamhetsstod avtal 360/aktskap public 360. Avtal av

detta slag kan gallras 2
ar efter avtalstidens
utgang.
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Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering S plats tess g endast
digitalt
1.4 Demokrati och insyn
141 Hantering av
allmanna
handlingar
1.4.1.1 Tillhandahalla Begaran om utlamnande Bevaras Public Kan Tjansteman | Ja X En begdran om
allmanna handlingar 360/aktskap | forekom | som har handlingar diariefors i
ma handlinnga regel. Samtliga
rna handlingar i
bedomningen av
sekretess samlas i
akten.
Beslut med 6verklagandehanvisning | Bevaras Public 360 Ja Resp. Ja Sektorchef
utldamnare undertecknar beslutet
om helt/delvis avslag.
1.4.1.2 Hantera Pul-register Bevaras Intranat Nej Stadsjurist | Nej X Kommunovergripande
personuppgifter .
Personuppgiftsombud
ets forteckning dver
personregister.
1.4.2 Offentlig dialog
1.4.2.1 Hantering av Klagomal, synpunkter, forslag av Gallras 2 ar Funktionsbre | Nej Namndsekr | Ja X Synpunkter kommer in
allmanhetens rutinartad karaktar vlada/Synpu eterare pa olika satt -tfn, mail,
synpunkter nkten synpunkten etc.
Arendet handliggs
darefter av resp.
handlaggare
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Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt
Klagomal, synpunkter, forslag av Bevaras Public 360 Nej Resp. Ja X
storre vikt handlaggar
e
2 VERKSAMHETSSTOD
2.1 Informationsforvaltning
2.1.2 Registratur Postlista Gallras vid Funktionsbre | Nej Namndsekr | Nej X Lista Over registrerade
inaktualitet vlada eterare/regi handlingar over ett
strator visst tidsintervall.
Skickas en gang i
veckan till de som
onskar fa en sadan.
Alternativt séandes vid
begaran.
Klassificeringsstruktur Bevaras Diarieforings | Nej Registrator | Ja Skrivs ut eller bevaras
system (dvs digitalt nar ny tas i
Public 360) bruk.
Fullmakt for postoppning Gallras vid Parm i Nej Registrator/ | Nej Fullmakt for 6ppnande
inaktualitet aktskap Namndsekr av post fran varje
eterare anstalld som tar emot
post. Uppdateras vid
behov.
Riktlinjer for posthantering och Bevaras Public 360 Nej Registrator | Ja X Riktlinjer tas fram och
registrering beslutas av
kommunstyrelsen,
publicerasi
forfattningssamlingen
Diarium Bevaras System Nej Registrator/ | Ja X Diarielistor skrivs ut
Namndsekr vid arkivering, dnr-
eterare ordning och alfabetiskt

efter bendamning.
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Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt
Diarieférda handlingar Bevaras Public Kan Registrator/ | Ja Avslutade drenden
360/akter forekom Namndsekr (akter) avstalls till
ma eterare/Ha centralarkivet efter 5
ndléggare ar. Om digitalt
l[angtidsarkiv finns
stalls handlingarna av
digitalt.
E-post tillhérande specifikt arende Bevaras Public 360 Kan Resp. Ja X
forekom | handlaggar
ma e
Handlingar av ringa varde, cirkuldr, | Gallras vid Resp. Nej Resp. Nej
e-post med uppgifter av tillfallig inaktualitet handlaggares handlaggar
karaktar, reklam dator e
2.13 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.3.2 Planera och hantera Dokumenthanteringsplan Bevaras Public Nej Namndsekr | Ja Beslut om gallande
dokumentation 360/aktskap eterare dokumenthanteringspl
an tas av ndmnden.
Publiceras pa
intranatet.
Kopia till
kommunarkivarien.
Gallringsbeslut Bevaras Public Nej Namnden Ja
360/aktskap
Handlingar av ringa varde, cirkular Gallras vid Resp. Nej Resp. Nej
m.m. inaktualitet handlagare handlaggar
e
2.1.5 Arkivforvaltning
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Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt
2.1.5.1 Beskriva och redovisa | Arkivbeskrivning Bevaras Public Nej Sektorchef | Ja Ska beslutas och
arkiv 360/aktskap forvaras tillsammans
med
dokumenthanteringspl
anen
Arkivforteckningar Bevaras Centralarkive | Nej Kommunar | Ja X Original centralt.
t kivarie
Leveranskvitton Gallras vid Centralarkive | Nej Kommunar | Ja Registreras i Visual
inaktualitet t kivarien Arkiv och en
papperskopia satts i
parm i centralarkivet.
En kopia gar till
overlamnare. Kopian
som Overlamnas kan
gallras vid inaktualitet
2.2 Systemforvaltning och arkitektur
2221 Aga system Avtal IT-system Bevaras Public 360 Nej Systemansv | Ja Registreras som
arig avtalsdokument i
public 360. Ex. Incit,
Tekis etc
2.2.2.3 Forvalta system Kommunikation med leverantérav | Gallras vid Resp. Nej Resp. Nej
IT-system inaktualitet handlaggare handlaggar
e
2.2.33 Hantera licenser Avtal licenser Bevaras IT- Nej Handlaggar | Ja Registreras som
avdelningen epadlT avtaldokument i public
360.
2.4 Ekonomi
241 Redovisning
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Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt
24.1.1 Fakturera kunder Kundfakturor Gallras 10 ar Raindance Nej Ekonom Ja
Kundregister Bevaras Raindance Nej Ekonom Ja X
Fakturaunderlag/KomMa Gallras 10 ar Raindance Nej Ekonom Ja
24.1.2 Hantera Leverantorsfakturor Gallras 10 ar Raindance Nej Ekonomien | Ja
leverantdrsfakturor heten
2.4.1.4 Bokfora och redovisa Bokforingsunderlag Gallras 2 ar Raindance Nej Ekonom Ja Bokforingsunderlag
kan vara bade i filer
och i papper.
Pappersunderlag satts
ihop med
verifikationen.
Verifikationer Gallras 10 ar Raindance Nej Ekonom Ja
Arvoden till fortroendevalda Gallras 10 ar TROMAN Nej Demokratis | Ja Overfors till nararkiv
tod efter 1 ar. Ett ex
forvaras pa
[6nekontoret.
Arvodeslista skrivs ut
fran TROMAN och
undertecknas av
ordféranden.
2.4.5 Hantera utbetalningar | Utbetalningsunderlag Gallras 2 ar Resp. Nej Resp. Ja Skots av
handlaggare handlaggar ekonomienheten
e Skévde kommun
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Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering S plats tess g endast
digitalt
2.5 Upphandling och inkop
2.5.0 Leda Styra Upphandlingspolicy, Riktlinjer Bevaras Public 360 Nej Inkbpssam | Ja X Beslutas i KF
Organisera Skévde kommun ordnare
2.5.1 Formaliserad Forfragningsunderlag (FFU) Bevaras Public Nej Resp. Ja X Flyttas till public 360
upphandling 360/Tendsign upphandlar om Tendsign anvants.
(sekretess €
inledningsvis)
Anbudsoppningsprotokoll Bevaras Public Nej Resp. Ja Skrivs ut for
360/Aktskap upphandlar underskrift och sedan
e till akt.
Utvardering Bevaras Public Nej Resp Ja X Flyttas till public 360
360/Tendsign upphandlar om Tendsign anvants.
e
Anbud, ej antaget Gallras 4 ar Public Kan Resp. Ja Flyttas till public 360
360/Tendsign | forekom | uppandlare om Tendsign anvants.
(Enligt LOU 5 eller SSE-FA ma Icke-digitala anbud
kap 20 § samt nararkiv registreras i public 360
kammarkollegie vid sekretess. Vid €j
ts sekretess forvaras
rekommendatio handlingarna i SSE-FA
ner) nararkiv tills gallring.
Forvaras da markta
med datum for nar
gallring kan dga rum.
Anbud, antaget Bevaras Public Kan Resp. Ja X
360/Tendsign | forekom | upphandlar
ma e
Tjansteutldtande (forslag till beslut) | Bevaras Public 360 Nej Resp. Ja X
upphandlar
e
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Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt
Beslutinamnd Bevaras Public Nej Namndsekr | Ja Om beslutet tas i
360/Aktskap eterare namnd beror pa
entreprenadens
storlek, se
delegationsordning.
Tilldelningsbeslut Bevaras Public Nej Resp. Ja Skrivs ut for underskift
360/Aktskap upphandlar och sedan till akt.
e
Avtal/ramavtal/bestallningsskrivels | Bevaras/aktskda | Public 360 Kan Resp. Ja Original i akten. Kopia
e p forekom | upphandlar pa avtalet till
ma e inkdpskatalogen/upph
andlingsenheten.
OBSenbart ramavtal
Overprévningar Bevaras Public 360 Nej Resp. Ja
upphandlar
e
2.5.2 Bestalla/avropa fran | Elektroniska bestallningar Gallras 10 ar Raindance Nej Ekonom Ja
ramavtal (Raindance)
Ordererkdnnande, Gallras 2 ar Raindance Nej Ekonom Nej
orderbekraftelser
Bestalla/avropa fran | Bestallningar Gallras 10 ar T:// Nej Resp hand- | Nej Handlingar rérande
ramavtal (SSE) laggare bestallningar/avrop
ramavtal som inte
finnsi Raindance
hanteras av resp
avdelning
Ordererkdnnande, Gallras 2 ar T:// Nej Resp hand- | Nej Handlingar rérande
orderbekraftelser laggare bestallningar/avrop

ramavtal som inte
finns i Raindance
hanteras av resp
avdelning
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Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering S plats tess g endast
digitalt
2.5.3 Avtalsforvaltning Justeringar i avtal Bevaras Public 360 Nej Resp Ja Ramavtal ingari
handlaggar diarieforda avkter.
e
Forlangning avtal Bevaras Public 360 Nej Resp Ja Ramavtal ingar i diar
handlaggar
e
2.5.5 Direktupphandling Forfragningsunderlag Bevaras Visma direct Nej Resp Ja X Direktupphandling=
(6ver 100 000 kr, som upphandlar mindre an
inte upphandlas via e troskelvarde. Enl 2016-
ramavtal) ars regler mindre an
534 890 kr (LOU). Enl
2016-ars regler mindre
4n 993 368 kr (LUF).
Anbud, avbdjda Gallras Visma direct | Kan Resp Ja X
forekom | upphandlar
ma e
Anbud, antaget Bevaras Visma direct | Kan Resp Ja X
forekom | upphandlar
ma e
Anbudsforteckning Bevaras Visma direct | Nej Resp Ja X
upphandlar
e
Utvardering och meddelat beslut Bevaras Visma direct | Nej Resp Ja X
upphandlar
e
Avta/bestallning/rekvisition Bevaras Visma direct | Nej Resp Ja X
upphandlar
e
Korrespondans direktupphandling Gallras vid Outlook Kan Resp Ja X
inaktualitet forekom | upphandlar
ma e
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2.6 Lokalforsorjning och fastighetsforvaltning
2.6.0 Leda- styra- Lokalforsorjningsplan Bevaras Public Nej Avd chef Ja
organisera 360/a ktSkép SSE-FA
Fastighetsforsékring Gallras,seanm | Parm Nej Avd chef Nej Gallras 2 ar efter att
SSE-FA forsakringen upphort.
Fastighetsdeklarationer Gallras 5 ar efter | Public Nej Resp. Ja Samlingsarende arsvis
ny 360/Fastighet Fastighetsf i public 360.
fastighetstaxeri | savdelningen Orvaltare Avregistrerade och
ng avsalda fastigheter kan
gallras vid inaktualitet.
Forteckning 6ver SSE-FA Gallras vid T:// Nej Avd chef Nej X
forvaltningsobjekt (byggnad) inaktualitet SSE-FA
26.1 Anskaffning/byggna
tion
2.6.1.1. | Bygga lokal eller Protokoll lokalstyrgruppen Gallras vid SSE- Nej Sektorchef | Nej X
fastighet inaktualitet sektorchef/In
tranatet
samarbetsyta
Skisser och internkalkyler, innan Gallras Fastighetsav | Nej Avd CH Nej Underlag som tas fram
beslut delningen SSE-FA for lokalstyrgruppen
kan gallras efter 5 ar.
Beslut i KF Bevaras Public Nej Registrator | Ja X Ingar i diarieférda
360/Aktskap handlingar. Original

centralt.

Upphandlingshandlingar,
entreprenader (se Upphandling
2.5.1)

17 (36)




Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt

Bankgarantier/Borgensforbindelser | Gallras, se anm. | Platskdp SSE | Nej AVD CH Nej Begirs tillbaka efter
stab SSE-FA garantitidens slut av

givaren, eller gallras.

Forslag till beslut, tjansteutlatande | Bevaras Public 360 Nej Namndsekr | Ja X Galler bade

/Registrator projektering och
entreprenad

Namndsbeslut Bevaras Public Nej Namndsek/ | Ja Galler bade
360/Aktskap Registrator projektering och

entreprenad.

Protokoll fran sammantraden, Bevaras Public Jakan Avd CH Nej X

byggmoten, projektmoten etc. 360//"Parme | finnas SSE-FA
"

Besiktningsprotokoll Gallras Fastighetsav | Nej Avd CH Nej For byggnader som
deningen/"P SSE-FA bedoms ha ett
armen" kulturhistoriskt varde

bor protokollen
bevaras

Besiktningsprotokoll, Bevaras Public 360 Nej AVD CH SSE | Ja X

kulturhistoriskt vardefulla FA

byggnader

Garantibesiktningsprotokoll Gallras Fastighetsav | Nej AVD CH SSE | Nej Gallras 10 ar efter
deningen/"P FA garantitidens utgang.
armen"

Interimistiskt slutbevis/slutbesked Bevaras Fastighetsav | Nej Avd CHSSE | Ja
deningen/"P FA
armen"/Publi
¢ 360/skap

Slutbesiktningsprotokoll Gallras Fastighetsav | Nej Avd CH SSE | Nej Gallras 10 ar efter
deningen/"P FA garantitidens utgang.
armen"
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Slutredovisning till KF Bevaras Public Nej Registrator | Ja Arendet redovisas i
360/Aktskap namnden och sedan i
kommunfullmaktige.
Konstruktionsritningar Bevaras Fastighetsav | Nej Resp. Nej Alla ritningar laggsin i
delningen/"P projektleda verksamhetssystem
armen” re Projektparmen,
slutliga ritningar
overfors till
mellanarkiv/forvaltnin
gsinformation
Comprima nar
projektet avslutas.
Geotekniska beskrivningar Bevaras Databas/ Nej Geotekniska
intranatets undersokningar
kartor [dmnas till gemensam
databas, via
kommunens GIS-
samordnare
Administrativa foreskrifter Bevaras Public Nej Avd CH Ja Hor ihop med
360/Aktskap forfragningsunderlag
vid upphandling.
Projekthandlingar/bygghandlingar | Gallras Fastighetsav | Nej Avd CH SSE | Nej
byggentreprenader delningen/"P FA
armen"
Relationsritningar Bevaras Comprima Nej Avd CH SSE | Nej Avstalls till
FA mellanarkiv/comprima
efter projektet ar
avslutat och 6vergar i
drift.
Bygglov Bevaras Public 360 Nej Avd CHSSE | Ja X Bevaras eg hos den
FA myndighet som

19 (36)




Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt
upprattar
bygglovsakten.
Ansdkan om tillstand fér sprangning | Gallras vid Fastighetsav | Nej Avd CH SSE | Nej
och for explosiva varor inaktualitet delningen FA
Sprangtillstand Bevaras Public Nej Avd CHSSE | ja
360/Aktskap FA
2.6.1.2 Inhyra lokal eller Na@mndsbeslut frdn andra ndmnder | Bevaras Public 360 Nej Namndsekr | Ja X
fastighet kring anskaffningsbehov eterare
Hyresavtal for inhyrda Gallras 2 ar Incit/parm Nej Avd CHSSE | Ja Avtalen scannas in till
fastigheter/lokaler hos SSE FA FA Incit (Bade
internhyresavtal och
externa avtal) Gallras 2
ar efter avtalets
upphorande.
Betalda hyresskulder Gallras 2 ar Incit/ parm Nej Avd CH SSE | Nej
hos SSE FA FA
2.6.2 Forvaltning/ Forvaltningsinformation, aktuell Gallras vid Incit/compri | Nej Avd CH SSE | Nej Bevaras sa lange det
Underhélla (ritningar, underhallsbehov, inaktuallitet ma/parmar FA behovs for driften av
fastigheter driftdok.) objektet. Uppdateras
fortlopande.
Upphandlingshandlingar for Bevaras/ gallras Galler bade konsult-,
ramavtal, [0pande underhall se 2.5 entreprenad och
driftavtal
Offerter utifran ramavtal Gallras Fastighetsav | Nej Resp. Nej X Offerter sparas under
delningen Forvaltare T:// gallras vid
T:// inaktuallitet
Bestallningar, mindre atgarder fran | Gallras Fastighetsav | Nej Resp. Nej X Bestallningar gors
ramavtal delningen Forvaltare skriftlig
T://
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Atgardslista, planerat underhall Gallras vid Fastighetsav | Nej Resp. Nej X Atgarder rapporteras i
inaktuallitet delningen Forvaltare Incit efter
T:// genomfdrande
Avtal ev. externa parter Gallras Public 360 Nej Resp. Ja X Avtalsdokument i
forvaltare public 360. Gallras 2 ar
efter avtalets
upphorande.
Verksamhetsanpassa Bestallningar pa atgarder Gallras Fastighetsav | Nej Resp. Nej Kan gallras nar atgard
fastigheter delningen forvaltare utford eller om
kravstallare ej vill
genomfora atgard
Kostnadskalkyler Gallras Fastighetsav | Nej Fastighetsc | Nej Kan gallras nar atgard
delningen hef utford eller om
kravstallare ej vill
genomfdra atgard
Drifta fastigheter Forvaltningsinformation, aktuell (se
underhall)
Aterkommande besiktningar hissar, | Gallras,seanm | Fastighetsav | Nej Resp. Nej Gallras vid nasta
radon, elrevision m.m. d/ T:// eller forvaltare besiktning dock minst
parm resp 2 ar. Elrevisioner
forvaltare registreras hos
Elektriska namnden.
Energideklarationer Gallras 10 ar Fastighetsav | Nej Resp. Nej
d/ T:// eller forvaltare
parm resp
forvaltare
Sotningsprotokoll Gallras vid Resp. Nej Resp. Nej
inaktualitet Fastighetsfor forvaltare
valtare
Tekniska beskrivningar, brandskydd | Gallras Willys Nej Fastighetsc Uppgifter i systemet
Kommunikat hef uppdateras

or

kontinuerligt, aldre
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verksamhets uppgifter gallras vid
system inaktualitet.
Brandlarmsavtal Vid inaktualitet | Resp. Nej Resp.
fastighetsfor fastighetsfo
valtare rvaltare
OVK- protokoll Gallras vid Incit Nej Resp. Nej X
inaktualitet forvaltare
Nyckelregister/kvittenser Bevaras Platskap Nej Resp. Ja
Fastighetsav forvaltare
delningen
Felanmaélningar, felhantering Gallras vid Incit, endast | Nej Avd CHSSE | Ja X Nar felet atgardats
inaktualitet digitalt FA
Polisrapporter ang. Bevaras Public 360 Nej Resp. Ja X Polisrapporter sparas i
klotter/skadegorelse forvaltare arsarenden i Public.
Larmrapporter Gallras vid E- Nej Resp. X
inaktualitet post/Outlook Forvaltare
Passagesystem Gallras vid Nim3 ja, kan Avd CH SSE X Uppdateras
inaktualitet forekom | FA kontinuerligt
ma
Larmavtal, serviceavtal, Gallras vid Intranatet Nej Nej X Endast kopior for
bevakningsavtal inaktualitet kannedom, original
hos
Upphandlingsenheten
Beredskapslistor Gallras vid Fastighetsser | Nej Avd CH SSE | Nej X Uppdateras
inaktualitet vice/intranat FAS kontinuerligt
et
Drifta fastigheter- VA OVK- protokoll VA-avdelningen Gallras,seanm | System Nej Driftingenjo Gallras efter ny
MimerVA r kontroll
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ElrevisionsprotokollVA-avdelningen | Gallras,seanm | System Nej El- Gallras efter ny
MimerVA /styringenjo revision
r
Polisrapporter ang Bevaras Public 360 Nej Driftingenjo | Ja X
klotter/skadegorelse, fastigheter VA r
2.6.3 Avveckling av fastighet | Forslag till KF/KS Bevaras Public 360 Nej Avd CHSSE | Ja Namndsbeslut som
Forsalja el. riva FA skickas vidare till
KF/KS.
2.6.4 Uthyrning Hyresforhandlingsprotokoll Bevaras Public Nej Registrator | Ja Kan finnas i
360/Aktskap samlingsakt for
fastigheter eller per
projekt/fastighet
Uppsagningar, erhéllna Gallras,seanm | INCIT/Fastigh | Nej Avd CHSSE | Ja Laggs till
etsavdelning FA hyreskontraktet och
en gallras med detta.
Bostadshyreskontrakt Gallras,seanm | Fastighetsav | kan Avd CHSSE | Ja Registreras i INCIT
delningen forekom | FA verksamhetssystem
ma for
fastighetsinformation.
Gallras 2 ar efter
kontraktets utgang
Lokalhyreskontrakt (interna och Gallras, se anm | Fastighetsav | Nej Avd CHSSE | Ja Registreras i INCIT
externa) delningen FA verksamhetssystem
parm/digitalt for
fastighetsinformation.
Gallras 10 ar efter
avtalstidens utgang.
Varningsbrev Gallras,seanm | Fastighetsav | Nej Avd CH SSE | Nej Laggs till
delningen FA hyreskontraktet och
gallras med detta.
Besiktningsprotokoll Bevaras Fastighetsav | Nej Avd CH SSE | Nej Bevaras i parm hos
lokaler/lagenheter delningen FA resp. handlaggare
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Nyckelkvittens Gallras vid Fastighetsav | Nej Avd CH SSE | Nej
inaktualitet delningen, FA
parm resp.
administrato
r
2.8 Kris och Sdkerhet
2.8.1 Intern krisledning Plan for extraordindra Bevaras Public 360 Nej Sektorchef | Ja
handelser/Beredskapsplan
2.8.2 Kris- och Rutin for extraordinéra Gallras vid Resp. Nej Resp. chef | Nej
sakerhetsarbete handelser/Beredskapslista inaktualitet avdelning(T:/
/)
2.9 Information och marknadsforing
2.9.1 Profilarbete/Informa | Styrdokument, Grafisk profil, Gallras vid Public 360 Nej Sektorchef | Ja X Beslutas
tionsforsorjning varumarkesstrategi, Riktlinjer inaktualitet kommuncentralt,
sociala medier m.m endast kopior for
kannedom.
Hemsidan Bevaras Server Nej IT-enhet Nej
Sociala medier Gallras vid Server Nej Den som Ja Om uppgifternaide
inaktualitet satter upp sociala medierna ger
mediet upphov till drenden
diariefors detta pa
vanligt satt i diariet
Intrandtet Bevaras Server Nej IT-enhet Nej
Pressinformation servicendamnden Gallras vid Politikerport | Nej Namndsekr X Till varje namnd
nastkommande | alen eterare publiceras kallelse och
namnd handlingar pa
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politikerportalen pa
pressinfosidan.
Annonser Gallras vid Resp. enhet Nej Resp. enhet | Nej X Om det tillfor ett
inaktualitet arende information
kan detingadi
diarieférda handlingar
Marknadsforingsmaterial, Gallras, se Resp. enhet Nej Resp. enhet | Nej Det som ar
broschyrer, affischer, fotografier anmarkning verksamhetsunikt
m.m. bevaras.
Trycksaker, annonser,
hemsidor, sociala
medier, vepor,
broschyrer, affischer.
Om det tillfor ett
arende information
kan detingdi
diarieférda handlingar.
Ovrigt material gallras
vid in inaktualitet.
Fotografier, filmer, CD-skivor m.m Bevaras Resp. Nej Resp. chef Nej X
som dokumenterar den egna avdelning
verksamheten
Marknadsundersokningar Bevaras Public Nej Resp. chef | Ja
360/Aktskap
2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod Avtal ang olika Bevaras Public 360/ Nej Resp. chef Ja Registreras som
stodfunktioner/administrativa avtalsparm avtalsdokument i
tjdnster SSE Stab
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Public, original i
platskap SSE Stab
Lamna lokalservice Avtal lokalvard Gallras 2 ar Parm/Fastigh | Nej Avc CH SSE | Nej Gallras 2 ar efter
etsservice FS avtalets utgang
Hantera post Portofil Se anm Parm SSE Nej Ekonom Satts ihop med
Stab bokforingsordrar/faktu
raunderlag (se
Ekonomi)
Hantera Blanketter for papper/kuvert Seanm Parm SSE Nej Ekonom Satts ihop med
materialforrad Stab bokforingsordrar/faktu
raunderlag (se
Ekonomi)
2.10.1.8 | Maltidsstod Avtal ang Bevaras/gallras, | Public Nej Maltidschef | Ja/Nej Beroende pa vad
maltidsstod/livsmedel/hyra seanm. 360/avtalspar avtalet avser ska de
maskiner m SSE bevaras eller kan
Stab/Maltids gallras. Rutinmassiga
avd. avtal kan gallras 2 ar
efter inaktualitet.
Andra avtal ska
bevaras.
2.10.2 Fordon och
transporter
Hantera Leasing Leasingavtal med finansbolaget Gallras,seanm | Parmar TEFA | Nej Avd CH SSE | Nej Gallras 2 ar efter
AA avtalets upphdrande
Leasingavtal med Gallras,seanm | Parmar SSE Nej Avd CH SSE | Nej Avtalen finns kvar i
fordonsnyttjaren/brukarna AA/KomMa AA KomMa 6 man efter
avtalets upphorande
Bestallning av nytt leasingfordon Gallras,seanm | Parm SSEAA | Negj Avd CHSSE | Nej Gallras 2 ar efter
/digitalt AA avtalets upphorande,

ihop med avtalet
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Kopia pa leveransrapport Gallras,seanm | Parm SSEAA | Negj Avd CH SSE | Nej Gallras 2 ar efter
AA avtalets upphodrande,
ihop med avtalet
Driva bilpool Bokningsstatistik Gallras vid Parm SSE Nej Bilpoolsans | Nej
inaktualitet AA/T:// varig
Bokforingsfil/Fakturor (Se ekonomi Nej
2.4)
Blankett for konto i Gallras vid TEFA Nej Bilpoolsans | Nej
Bilpoolssystemet inaktualitet /Parm/dator varig
3 Karnverksamhet
Forsakringar/
skadekrav/polisarend
en
Hantera Domstolsbeslut for kinnedom Bevaras Public Kan Sektorchef | ja
polisanmalningar 360/Aktskdp | forekom
ma
Hantera forsakringar
och skadestand
Hantera egna Egendomsforsakring, Gallras vid Public Nej Forsakrings | Ja SSE
forsakringar kommunforsékring, inaktualitet 360/parm samordnar (Fastighetsavdelninge
olycksfallsforsakring m.m TEFF e n) har ett uppdrag fran
kommunledning att
hantera forsakringar.
Hantera externa krav Skadeanmalan Bevaras Public 360 Ja, kan Resp Ja X Anmalningar
pa ersattning forekom | handlaggar registreras i diariet och
ma e ett drende skapas.

Forsakringssamordnar
e fordelar drenden till
handlaggare.
Registreras pa resp.
karnverksamhet
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Korrespondens Bevaras Public 360 Ja, kan Resp Ja X
forekom | handlaggar
ma e
Overenskommelse/ beslut Bevaras Public 360 Ja, kan Resp Ja X
forekom | handlaggar
ma e
Underlag for utbetalning Seanm Raindance Nej Resp Ja X Underlag skickas till
affarssystem handlaggar ekonomienheten som
e upprattar faktura.
Kopia pa underlaget
fors till akten.
Regresskrav Bevaras Public 360 Nej Resp Ja X
handlaggar
e
Overklagan Bevaras Public 360 Nej Resp Ja X
handlaggar
e
3.1 Fysisk planering
3.1.1 Fysiks planering
3.1.1.1 Hantera Remiss, inkl handlingar Bevaras Public 360 Nej Registrator | Ja X Endast digitalt,
oversiktsplaner original hos SSB
Yttrande samradsskede Bevaras Public 360 Nej Handlaggar X
e
Yttrande granskningsskede Bevaras Public 360 Nej SENAU
3.1.1.2 Hantera detaljplaner Remiss, inkl handlingar Bevaras Public 360 Nej Registrator | Ja X Endast digitalt,
original hos SSB
Yttrande samradsskede Bevaras Public 360 Nej Handlaggar X
e
Yttrande granskningsskede Bevaras Public 360 Nej SENAU
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3.15 Miljo- och
halsoskydd
3.1.54 Svara fér naturskydd, | Vattenskyddsomrade, forslag till KF | Bevaras Public Nej Avd CH VA Ja
vattenskyddsomrade | (se Forvalta vattentakter 3.2.2.1) 360/Aktskap
3.1.5.12 Kontrollera MOS, rapporter och svar ang.kék Bevaras Public Nej Registrator | Ja X Endast digitalt,
livsmedelslokaler 360/Aktskap original hos MOS
3.16 Samhallsskydd och | (se dven Intern krisledning 2.8)
beredskap
Tillstand for transport av farligt Bevaras Public Nej Avd CHSSE | Ja
gods 360/Aktskap AA
3.16.5 Hantera skyddsrum Besiktningsprotokoll, atgarder (se
fastighetsunderhall 2.6)
3.3.2 Vatten och avlopp
3.3.2.0 Leda och styra Leverantorsavtal VA Gallras, seanm | Public Nej VA chef Ja Registreras i Public 360
360/Avtalspa som avtal och original
rm finnsicentrala
avtalsparmar, kan
gallras 2 ar efter
avtalets giltighetstid
Taxa Bevaras Public Nej VA chef Ja Ingar i diarieférda
360/Aktskap handlingar
ABVA inkl bilagor Bevaras Public Nej VA chef Ja Ingar i diarieférda
360/Aktskap handlingar
Planer, policys och riktlinjer Bevaras Public Nej VA chef Ja Ingar i diarieférda
360/Aktskap handlingar. Ex VA-plan,
VA-policy,
Dagvattenriktlinjer.
Miljorapporter Bevaras Public Nej VA chef Ja Ingar i diarieférda
360/Aktskap handlingar. Uppgifter

som ligger till grund
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for rapporten skall
sparas i minst 5 ar.
Andra arsrapporter for vatten- och Bevaras Public Nej VA-chef Ja
avloppsanldggningar 360/Aktskap
Miljotillstand inkl Bevaras Public Nej VA-chef Ja Ingar i diarieférda
ansokningshandlingar 360/Aktskap handlingar
Andra Tillstand/Foreskrifter/beslut Bevaras Public Nej VA-chef Ja Ex Tillstand for
fran myndigheter 360/Aktskap brandfarlig vara,
foreldggande fran
MOS.
Verksamhetsomrade VA, beslut, inkl | Bevaras Public Nej VA-chef Ja Beslut diarieford
underlag 360/Aktskap handling KF
Verksamhetsomrade VA, gallande Gallras,seanm | Digitalt VA- Nej VA-chef Nej VABAS
fastighetsforteckning avd
3321 Forvalta vattentakter | Vattendom vattentakt Bevaras Public Nej Dricksvatte | Ja
360/Aktskap nansvarig
Skyddsforeskrifter for vattentakt, Bevaras Public Kan Dricksvatte | Ja Beslut diarieford
beslut inkl underlag 360/Aktskdp | forekom | nansvarig handling KF. Viktigt att
ma aven Teknisk
beskrivning bevaras.
3.3.24 Tillhandahalla vatten Avtal och 6verenskommelser med Bevaras VABAS/Avtals | Nej Kundansvar | Ja Ex. Utanfor
(leverans, matning, abonnenter/fastighetsagare parm ig verksamhetsomrade,
forsaljning, Overhalter spillvatten,
abonnenthantering) sprinkler mm. Ett
exemplar sattsini
parm och bevaras aven
digitalt.
Avtal och 6verenskommelser med Bevaras Public360/Av | Nej VA-chef Ja
abonnent/fastighetsagare industri talsparm
Provningsprotokollvattenmatare Gallras 5 ar VA- Nej Kundansvar | Ja Register over
avdelningen ig vattenmatare kan
T:// gallras vid inaktualiet.

30 (36)




Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt
Provningsprotokoll
bevaras.
Register, byten, avlasningar Gallras vid K+ Nej Kundansvar | Ja
vattenmatare inaktualitet ig
Bortkoppling av stupror Bevaras VABAS Nej Kundansvar | Ja
g
Servisanmalan Bevaras VA- Nej Kundansvar | Ja Kopia avanmalan
avdelningen ig kommer fran PBLF,
T:// registrering gors och
filen kopplas till
registreringen i ett
digitalt arkiv.
Servisbesiktning Gallras vid VA- Nej Kundansvar | Nej Kopior fran PBLF.
inaktualitet avdelningen ig
T://
Abonnentregister Gallras vid K+ Nej Kundansvar | Ja Uppdateras
inaktualitet ig kontinuerligt
Skrivelser av betydelse mellan Bevaras Public 360 Nej Kundansvar | Ja X Arsdrende, Allmanna
fastighetsagare och VA- avd ig VA-fragor.
Fastighetsbeteckning
maste anges i
dokumentnamn.
Skrivelser av ringa varde mellan Gallras vid Public 360 Nej Resp Ja X
fastighetsagare och VA-avd inaktuallitet handlaggar
e
3.3.2.2, Driva vattenverk,
3.3.2.3, Driva
3.3.2.5, vattenledningsnat,
3.3.2.6 Driva reningsverk,

Driva avloppsnat

Upphandling och
Direktupphandling, se 2.5
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Arbetstillstand, ex heta arbeten, Gallras 2 arel. Se Nej Ansvarig Om arbetet utforts
gas, dricksvatten efter kommentar tjdnsteman inom ett projekt sa
slutbesiktn. forvara tillsammans
med
projektdokumentation
annars i parm hos resp
ansvarig
(Gasforestandare,
Dricksvattenansvarig,
Brandskyddsansvarig)
Utredningshandlingar Gallras,seanm | VA- Nej VA-chef Nej Rapporter och
avdelningen, liknande bevaras,
Parmar och underlagsmaterial
T:// gallras efter 10 ar
Bestallningar, mindre atgarder fran | Gallras VA- Nej Resp Nej X Offerter sparas under
ramavtal avdelningen bestallare T:// gallras vid
T:// inaktuallitet
Bankgarantier/Borgensforbindelser | Gallras vid Platskap SSE | Nej Projektleda | Nej
inaktualitet Stab re
Byggmotesprotokoll Gallras VA- Nej Projektleda | Nej X Gallras 2 ar efter
avdelningen re garantitidens utgang
T://
Slutbesiktnings- protokoll Gallras VA- Nej Projektleda | Nej X Gallras 2 ar efter
avdelningen re garantitidens utgang
T://
Garantibesiktningsprotokoll Bevaras VA- Nej Projektleda | Nej X
avdelningen/ re
Public 360
Bygghandlingar Se anmarkning | Se Kan Projektleda | Nej Bevaras i ritningsarkiv
anmarkning | forekom | re for ledningsnat, gallras
ma efter framtagen
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relationsritning for
ovriga anlaggningar
Relationsritningar Vid inaktualitet | Ritningsarkiv | Kan Resp Nej Uppdateras
VA forekom | handlaggar kontinuerligt
ma e
Anlaggningsbeskrivningar, Gallras vid System Kan Resp Nej Papperskopior kan
Driftinstruktioner, inaktualitet MimerVA forekom | handlaggar gallras
Funktionsbeskrivningar ma e
Kalibrerings- och servicerapporter Gallras vid System Nej Resp Nej X
inaktualitet MimerVA bestallare
Aterkommande besiktingar, Gallras,seanm | System Nej Resp Nej Gallras vid nasta
tryckkarl, lyftanordningar MimerVA bestallare besiktning dock minst
2 ar
Handlingar till/fran myndigheter (ex | Bevaras Public 360 Nej Resp Ja X Ex.
MOS, Lansstyrelsen) handlaggar Provtagningsprogram,
e tillsynsrapporter,
storningsrapporter
m.m.
Fotodokumentation Bevaras VA- Kan Resp Nej
avdelningen | forekom | handlaggar
T:// ma e
Kemikalieforteckning Bevaras System Nej Miljo- och Nej X Uppdateras
iChemistry kvalitetssa kontinuerligt
mordnare
Nyckelkvittenser VA-anlaggningar Gallras vid Kassaskap Nej VA-chef Nej
inaktualitet Stadskvarn
PLC-program VA-anlaggningar Gallras vid Last mapp Kan El- Nej X
inaktualitet T:// forekom /styringenjo
ma r
3.3.2.2, Driva vattenverk, Analysrapporter Dricksvatten Bevaras VA- Nej Processinge | Nej X Finns gamla parmar
3.3.23 Driva avdelningen njor som ska bevaras.
vattenledningsnat T://
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3.3.25 Driva reningsverk Analysrapporter Avlopp och Gallras 5 ar VA- Nej Processinge | Nej Sammanstallningar,
inskickade analysrapporter fran avdelningen njor excel, bevaras.
ansluten industri T://
Klassningsplan for explosiv vara Gallras vid VA- Nej Gasforestan | Nej Uppdateras vid
inaktualitet avdelningen dare forandring
Parm och T://
3.3.2.3, Driva Driftstorningshandlingar Bevaras VABAS Nej Ledningsna | Ja Alla storningar
3.3.2.6 vattenledningsnat, ledningsnat tsansvarig registreras i VABAS.
Driva avloppsnat
TV-inspektioner ledningsnat Seanmarkning | VABAS,samt | Nej Ledningsna | Ja Registreras bevaras i
mellanarkiv tsansvarig VABAS. Filmerna
kommer att gallras vid
inaktualitet.
Projekteringshandlingar Bevaras Digitalt, T:// Kan Projektleda | Jaidigitalt Ritningshandlingar
ledningsnat Se forekom | re VA- bevaras i ritningsarkiv
anmarkning ma register pa gemensam server
(T:) Ovriga
projekteringshandling
arsparasi
samarbetsmappar pa
gemensam server (T:).
Kartunderlag Bevaras VABAS/Ritnin | Kan Ledningsdo | Nej Uppdatering i VABAS
gsarkiv VA forekom | kumentatio efter inmatning.
ma n
3.3.2.25 Hantera 6vriga fragor | Yttranden energiborrning Gallras 2 ar Public 360 Nej Resp Ja X Arsarende i Public
handlaggar
e
Forfragningar om ledningsnéatet Gallras 10 ar Public 360 Nej Ledningsdo | Ja X Fristaende dokument
kumentatio inom drendet
n Allmanna fragor ang

ledningsnatet

34(36)




Klassific | Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallra | Forvarings- | Sekre- Ansvar Registrerin | Sparas Anmarkning
ering s plats tess g endast
digitalt
3.3.4.0 Kommunikationer
3.34.1 Bygga/driva Natdokumentation Gallras, se anm. | Digitalti Kan Chef Uppdateras
anlaggningar for system forekom | Skovde kontinuerligt
telekommunikation CADRAsamt | ma stadsnat
BABS
Avtal uthyrning Bevaras Public Kan Chef Ja Avtalsdokument i
utrustning/kapacitet 360/avtalspar | forekom | Skovde Public 360
m ma stadsnat
Avtal natanslutningar Bevaras Public Nej Chef Ja Sparasi arsarende i
360/aktskap Skovde Public 360
stadsnat
Egna offerter/anbud Gallras Digitalt Kan Chef Nej
Skovde forekom | Skovde
Stadsnat ma stadsnat
Bestallning entreprendr Gallras Digitalt Nej Chef Nej Sker bade muntligt
Skovde Skovde och skriftligt
Stadsnat stadsnat
Informationsbrev Bevaras Digitalt Nej Chef Nej 1 ex sparas, se punkt
Skovde Skovde 2.9
Stadsnat stadsnat
Markavtal berérda markagare Bevaras Public Nej Chef Ja Avtalsdokument i
360/avtalspar Skovde Public 360
m stadsnat
Faktureringsunderlag, anslutning Se | Gallras 4 ar Kontor, Nej Chef Faktura finnsi
Ekonomi Skovde Skovde Raindancei 10 ar
Stadsnat stadsnat
Risk och sarbarhetsanalys Bevaras Public 360 Nej Chef Ja
Skovde
stadsnat
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3.3.6 Gator, vagar,
parkering
3.3.6.1 Hantera gator, vagar
och broar
Lépande gatudrift Entreprendrsavtal Gallras 2 ar Kommunverk | Nej Avd Ch SSE | Nej Upphandling skots av
maskiner/snoréjning staden AA Upphandlingsenheten,
originalavtal finns dar.
SSE far kopia.
Journaler halkbekdampning Gallras vid T:// Nej Avd Ch SSE | Nej X Insatser utanfor
inaktualitet kommunverk AA ord.arbetstid laggs pa
staden, T:, insatser under ord.
KomMa arbetstid utgar fran
KomMa
Synpunkter allmanheten, Gallras vid Synpunktssy | Nej Handlaggar | Nej X
snorojning/felparkering inaktualitet stem e
synpunkter
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