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1N Osteraker

Till Kommunstyrelsen

Samhillsbyggnadsforvaltningen

Datum 2015-04-27
Dnr  KS 2015/0161-004

Tjansteutlatande - revidering av Kommunstyrelsen /
Samhallsbyggnadsforvaltningens arkivbeskrivning och
dokumenthanteringsplan

Sammanfattning
Arkivbeskrivningen och dokumenthanteringsplanen speglar den aktuella verksamheten och i takt
med att verksamheten forindras ska dessa styrdokument uppdateras.

Arkivbeskrivningen ger en 6verblick 6ver myndighetens verksamhet, organisation och hur de
allménna handlingarna hanteras. Dokumenthantetingsplanen innehiller myndighetens
gallringsbeslut samt uppgifter om hur handlingarna ska hantetas. Den omfattar Kommunstyrelsens
del i Samhallsbyggnadsforvaltningens samtliga verksamheter och enheter.

Beslutsforslag
Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar Kommunstyrelsen besluta

1. Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan godkanns.

2. Dokumenthanteringsplan beslutas gilla retroaktivt frdn och med 2009,

Bakgrund

Enligt kommunens arkivreglemente (OFS 2010:1) ska varje myndighet uppritta en
arkivbeskrivning samt dokumenthanteringsplan. De nuvarande versionetna av arkivbesktivning
samt dokumenthanteringsplanen ar forildrade och beh6ver uppdateras.

Forvaltningens slutsatser

Dokumenthanteringplanen hat senast uppdaterats 2006, vilket innebar att nuvarande
dokumenthanteringsplan inte fullt ut speglar aktuell verksamhet och dokumenthanteting.
Forvaltningen bedomer vidare att det finns behov av att den reviderade
dokumenthanteringsplanen beslutas galla retroaktivt frin och med 2009, da
Samhillsbyggnadsforvaltningen bildades. I samband med detta skedde en omorganisation av
divarande enheter och dven verksamheter/ansvar for vissa av enheterna forandrades.
Samhillshyggnadsnimnden, som endast existerade dr 2011, ska ocksd ingd i den reviderade
dokumenthanteringsplanen.



Tidigare beredning och beslutsunderlag

Kommunstyrelsen 2006-11-13, § 144, dokumenthanteringsplan for
Kommunstyrelsen/enheten exploatering-teknik- och miit.

Kommunstyrelsen 2007-05-22, § 220, dokumenthanteringsplan for
Byggnadsnamnden tillika Trafiknimnd, dir dven planenhetens verksamhet
ingick vid den aktuella tidpunkten.

Bilagor

1. Arkivbeskrivning, 2015-04-27

2. bilaga till arkivbeskrivningen

3. Dokumenthanteringsplan, 2015-04-27

v L g

Kent Gullberg Robert Blomdahl
Sambhillsbyggnadschef Arkivansvarig
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Arkivbeskrivning
Kommunstyrelsen
Datum 2015-04-27

Dnr KS2015/0161-004

Arkivbeskrivning 2015 for Kommunstyrelsen/
Samhillsbyggnadsférvaltningen

Arkivbeskrivning ir upprittad enligt 6 § arkivlagen (SFS 1990:782) och Osterikers
arkivreglemente (OFS 2010:1) och ger en samlad 6verblick 6ver Kommunstyrelsens arkiv
och arkivbildning samt dess ansvarsomriden 1 de delar som ligger hos
Sambhillsbyggnadsforvaltningen.

Verksamhet och Organisation

Kommunstyrelsen ar utsedd av Kommunfullmiktige och ska enligt kommunallagen 6 kap § 1
leda och samordna kommunens angelidgenheter och ha uppsikt 6ver 6vriga naimnders
verksamhet. Styrelsen ska ocksa ha uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs 1
kommunala bolag som kommunen har bestimmande inflytande 1 och sidana
kommunalférbund som kommunen ir medlem i. Styrelsen ar kommunens ledande politiska
forvaltningsorgan, den har ansvar for hela kommunens utveckling och ekonomiska stillning.
Kommunstytelsen registrerar handlingar for Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsen och
ir aven arkivmyndighet och ansvarar for arkiv som 6verlimnats till kommunarkivet.
Kommunstyrelsens 6vriga verksamhetsomriden framgir av Reglemente for Kommunstyrelsen
faststilld av Kommunfullmiktige den 29 april 2013, KF § 4:18/2013 (OFS 2013:13).

Sambhillsbyggnadsforvaltningen arbetar pd uppdrag av Kommunstyrelsen, Byggnadsndmnden
och Miljo- och hilsoskyddsnamnen och leds av en samhillsbyggnadschef.
Samhillsbyggnadsforvaltningen, del inom Kommunstyrelsen, ansvarar fraimst for den fysiska
planeringen av Osteraker, fastighetsfrigor och avtal, miljéfrigor, vig- och trafikfrigor, bygglov
och kartor m.m.

Kommunstyrelsen inom samhillsbyggnadsforvaltningen 1 dess nuvarande form bestér av
stab, plan- och exploateringsenhet, vig- och trafikenhet och kart- och mitenhet.

Samhillsbyggnadsforvaltningens stab
Staben arbetar pd bl.a. uppdrag av kommunstyrelsen och bestir av en samhillsbyggnadschef,
en stadsarkitekt, en jurist och en receptionist/servicehandliggare.

Kart- och Mitenheten

Samhillsbyggnadsforvaltningens kart- och mitenhet ansvarar f6r kommunens forsorjning av
kartor och geografiska databaser. ICart- och mitenheten ansvarar ocksé fér utveckling och
samordning inom omrédet geografiska informationssystem (GIS), nyproduktion och
forvaltning/ajourhéllning av kommunens kartor och stomnit, olika mitningstjinster, adress-
och vignamnsirenden. (Samhillsbetalda resor, sisom skolskjuts, fardtjanst och turbundna
resor sorterar under Byggnadsnimnden.)
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Plan- och exploateringsenheten

Arbetar bland annat med att ta fram detaljplaner, Gversiktsplan och bostadsforsorjningsplan
och prognoser, andra éversiktliga planer sisom fordjupade dversiktsplaner och program.
Aven VA-plan, kulturmiljoplaner m.fl. tas fram. Enheten har hand om kommunens mark och
tecknar arrende-, servituts- och andra nyttjanderittsavtal. Vid exploatering tecknas planavtal,
exploateringsavtal, markanvisningsavtal, kopeavtal m.fl. avtal. P4 enheten sker ocksi
miljostrategiskt arbete som t.ex. innebir att arbeta med kommunens miljémal,
hallbarhetsfrigor och energirddgivning.

Vig- och trafikenheten

Arbetar med 6vergripande trafikplanering, investering och skotsel av gator och parker och
genomforande och beslut om mindre uppdrag, vighallningsmyndighet, drift- och underhall av
allmin plats, gronomriden, sjo- och strandvird, forstudier och parkeringsfrigor. En mark- och
skirgardshandliggare arbetar med driftfrigor i skiirgirden, dir Osterakers kommun ir
fastighetsigare samt planering av ridvagar, bryggfrigor och ansvarar for papperskorgar och
hundlatrin- och hundpésat. En Trygghetssamordnare arbetar med trygghetsskapande arbete
med inriktning mot brotts- och drogférbyggande, ansvar for klottersanering,

Forindringar i otganisationen

Kommunstyrelsen beslutade den 24 november 2008, § 216 om att ge kommundirektoren i
uppdrag att verkstilla Samhillsbyggnadsforvaltningen, organisations- och
personalférandringar, enligt tjansteutlitande 2008-11-10. Detta innebar att i december 2008
avslutades de gamla organisationerna och i januari 2009 startade
Sambhillsbyggnadsforvaltningen sin organisation.

Kommunfullmiktige beslutade den 8 november 2010, § 148 om ny naimndstruktur.

Den 1 januari 2011 bildades Samhillsbyggnadsniamnden som ersatte Miljé- och
hilsoskyddsnamnden, Byggnadsnimnden (tillika trafiknamnd) och delar av I<ommunstyrelsens
verksamhet. [ samband med detta férdes handlingar 6ver frin de ovan nimnda nimnderna till
Samhallsbyggnadsnimnden.

Jamte den di nyinrittade samhillsbyggnadsnamnden skapades en Javsnimnd (2011-01-01 il
2011-12-31) for hantering av vissa fragor.

Kommunfullmiktige fattade den 24 oktober 2011, § 145 beslut om dndring i
namndsorganisationen. Samhillsbyggnadsnimnden upphorde per den 31 december 2011 och
handlingarna fordes dver till Miljo- och hilsoskyddsnimnden, Byggnadsndmnden respektive
Kommunstytelsen.

Till foljd av detta kom ocksa att ske en omférdelning av ansvarsomriden, se bilaga 1.

Enheternas namn har ocksa skiftat 6ver tid, detta giller nuvarande vig- och trafikenheten,
plan- och exploateringsenheten samt dven kart- och mitenheten.

(o]
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Forindringar i verksamheten

Kart- och Mitenheten

Inga storre forandringar sedan 2007. Samhaillsbetalda resors verksamhet 6verfordes frin viig-
och trafikenheten 2014-01-01. Verksamheten lyder under Byggnadsnimnden.

Plan- och exploateringsenheten

Plan- och exploateringsenheten bildades vid Arsskiftet 2008/2009 efter en omorganisation.
Planenheten tillsammans med bygglovenheten utgjorde tidigate Stadsarkitektkontoret och
exploateringsverksamheten ingick tidigare i exploatering-teknik och métenheten. I samband
med omorganisationen flyttades tjansten som miljéplanerare 6ver frin Milj6- och
hilsoskyddskontoret till plan- och exploateringsenheten,

En tjanst som trafikplanerare och en tjanst som landskapsarkitekt fanns under en kortare tid pa
plan- och exploateringsenheten men flyttades 6ver till vig- och trafikenheten 2011-01-01.
Tjansten som miljostrateg, som tidigare inte funnits i kommunen, tillkom 2011,
Lokalsamordnarens verksamhet fordes 6ver till ekonomienheten 1 samband med nyrekrytering
efter pensionsavging. 2013 skapas en ny specifik tjinst som 6versiktsplanerare, vars uppgifter
tidigare fordelats pa planarkitekttjansterna. En markforvaltartjinst for att skota kommunens
matkupplatelser m.m., som tidigare lig pa exploateringsingenjorerna, tillkom ocksa under
2013.

Vig- och trafikenheten

Enheten har en trygghetssamordnare som arbetar med trygghetsskapande arbete med
inriktning mot brotts- och drogforbyggande, ansvar for klottersanering samt ansvar f6r och
deltar i arbetet med Trygg i Osterdker. En matk- och skitgirdshandliggare atbetar med
driftfragor i skirgirden, dir Osterikers kommun ir fastighetsigare samt planering av ridvigar,
bryggfrigor och ansvarar for papperskorgar och hundlatrin- och hundpdsar.

Enhetens namn och dess ansvarsomriden har skiftat 6ver tid. Fram till 2008-12-31 ingick
verksamheten i exploatering- teknik- och mitenheten. Arsskiftet 2008/2009 delas enheten
exploatering- teknik- och mit upp 1 fler enheter efter en omorganisation. Samtidigt bildar
verksamheten for trafikfrigor, enheten trafik och exploateringsverksamheten bildar en ny
enhet tillsammans med planverksamheten, plan- och exploateringsenheten.
Teknikverksamheten bildar enheten infrastruktur- och renhdllning tillsammans med enheten
milj6- och hilsoskydds renhillningsverksamhet. 2010-01-01 flyttar renhallningsverksamheten
ovet till det kommunala bolaget Roslagsvatten AB. Inga handlingar 6verlimnades vid flytten.
Infrastruktur- och renhéllningsenheten upphor i samband med detta. Den kvarvarande
tekniska verksamheten byter namn till teknikenheten. 2011-01-01 i samband med
Samhallsbyggnadsniamndens bildande, slas enheterna teknik och trafik samman i en enhet, vig-
och trafikenheten.

2010-07-01 flyttar landskapsarkitektens verksamhetsomride frin enheten teknik till plan- och
exploateringsenheten. 2011-01-01 flyttar verksamheten till den nybildade vig- och
trafikenheten.

2005-01-01 flyttar sikethetsverksamheten och tjansten som sikerhetschef sin verksamhet frin
kommunstyrelsens kontot till ddvarande enheten exploatering-teknik- och mat.
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I samband med 6verforingen Gvertog enheten exploatering-teknik- och mat handlingar fran
kommunstyrelsens kontor, férutom redan avslutade och ildre dtenden, som bevarades och
arkiverades hos kommunstyrelsens kontor. 2009-05-29 andrade tjansten titel till
sikerhetssamordnare och verksamheterna for beredskapsteknik och reservkraft, vars uppgifter
tidigare ingick i en utredningsingenjorstjinst, overfors till sikerhetssamordnartjdnsten.

Aven Trygg i Osterikers verksamhet samt verksamheten som flygplatschef for heliporten
overfordes till sakerhetssamordnartjinsten vid samma tidpunkt.

2012-08-01 tillfors verksamheten en trygghetssamordnare som ansvarar for-och deltar 1 arbetet
med Trygg i Osterdkers rid samt klottersanering. Trygg i Osterdkers protokoll diariefors av-
och forvaras pi Kommunstyrelsen kansli.

2014-01-01 delas trygghet- och sikerhetsverksamheten da sikerhetssamordnartjansten flyttar
till Samhallsbyggnadsforvaltningens stab och i samband med detta dndrar tjinsten titel till
sikerhetsstrateg, 2015-01-01 flyttar sikerhetsstrategen sin verksamhet till Kommunstyrelsens
kontor och it (direkt) undetstilld kommundirektoren.

2009-01-01 6verfors Akers kanal ABs verksamhet for uthyrning av batplatser och drift av
kommunala bryggor till divarande Infrastruktur- och renhillningsenheten. I samband med
overforingen tog enheten Infrastruktur- och renhillning 6ver handlingar, som forvaras i parm 1
enhetens nirarkiv. Frin och med 2011-01-01 6verfordes driften av den marina verksamheten,
Akers kanal AB, till produktionsférvaltningen. En bestillning upprittas 2011-06-20, dar det
tydliggors vad produktionsforvaltningen (sport- och friluftenheten) forvintas leverera.
Bestillningen siags upp 2013-05-28 och drift och skétsel av kommunens matrina anliggningar
upphandlas. En ny driftentreprenad ér i drift frin och med 2015-01-01.

En mark- och skirgirdshandliggare anstills under 2013 och som 2015, 4ven tar Gver ansvaret
som flygplatschef for heliporten frin sikerhetsstrategen.

Sambhillsbetalda tesors verksamhet 6verfors 2009-10-01 till ddvarande enheten trafik och i
samband med det skapas en ny samordnartjinst for samhallsbetalda resor. Tjanstens
atbetsuppgifter 6vertogs av vig- och trafikenhetens enhetschef 2011,

Historik
Osterakers kommun
1862 -Osterakers socken blit Osterdkers kommun i samband med kommunreformen.

1952  Osterikers storkommun bildades vid kommunteformen.
1974- Osteriakers kommun och Vaxholms kommun slis samman.

1983- Vaxholms kommun delas i Ostetikers och Vaxholms kommuner.



Sokingangar i digitala system

Osteraker

fardtjinsthantering eller
ansokningar och beslut

Sambhallsbetalda resor

W » Andamal Enhet Togs i bruk
Winess Diatieforing | Plan- och 1993-2011
exploateting
Viig- och trafik
Kart och mit
Public 360 Diaricforing Plan- och 2011-
exploatering
Vig- och trafik
Kartt och mat
Infracontrol Webbaserad tjiinst. Vig- och trafik 2014 _
Hantering och
dokumentation av
felanmilningar
driftanlaggningar
Ledningskollen.sc | Webbaserad tjanst. Viig- och trafik 2013-01-01 |
Hantering av inkommande
forfragningar vid
anlaggningstekniska dtgirder
dir Osterdkers kommun it
ledningsigare
Winbir Diarieféring | Bygglov 20022012 |
'Byggl{ Diarieforing ‘ VBygglog' 2012-
www.arkiva.nu Slutarkivering Bygglov
[ST Lxtense Dokumentation av Kart- och mat 2004-
skolskjutsansokningar och | Sambhillsbetalda resor
beslut
Cartesia Solen Dokumentation av Kart- och mit 2010-
skolskjutsansokningar och | Samhillsbetalda resor
beslut
.Procapita Dokumentation av Katt- och mit 2003- — 3
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Viktigare handlingstyper

e Protokoll (publiceras pd www.osteraket.se) .

e Diarieférda handlingat.
e Planet, program, strategier, policys och riktlinjer.

Sokingangar i arkivet

SokingAngar i atkivet dr i forsta hand arkivforteckning, diatiet och namndprotokoll.
Diariet skrivs ut vatje it pa papper for arkivering. Diarieftingen gjordes manuellt fram till
1993, dé hanteringen digitaliserades.

Gallringsregler
Allmanna handlingar bevaras och galltas (d.v.s. fotstors) i enlighet med Kommunstyrelsens

dokumenthanteringsplan inom Samhillsbyggnadsforvaltningen.

Kommunen har antagit gemensamma gallringsforeskrifter for allmidnna handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse KS § 67/2010 (OFS 2010:2) (diarienummer KS 2010/0025-003).

Det finns vissa allmanna handlingar som allméinheten inte fir ta del av eftersom de innchaller
sekretess, men de dr undantag. Huvudregeln 4r att allmanna handlingar ir offentliga.
Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens allminna handlingar ir till den storsta delen
offentliga och finns tillgangliga for allménheten enligt tryckfrihetsférordningen, TT (SFS
1949:105) och offentlighets- och sekretesslagen, OSL (SES 2009:400).

Arkivansvat

Forvaltningsjurist Robert Blomdahl har det 6vergripande ansvaret f6r Kommunstyrelsens
arkiv inom Samhallsbyggnadsforvaltingen (Arkivansvarig). Kanslichef och kommunarkivarien
har ansvar fér kommunarkivet. Vatje enhet har en arkivhandliggare:

e Plan och exploateringsenheten - Angelica Synning - Registrator/administrator.

e Vig- och trafikenheten — Anette Lovkvist, Registrator/administratér och Jeanette Palmer,
registrator/projektadministrator

e Kart- och matenheten — Carina Eklund - Registrator/ administrator

e Bygglovsenheten - Johanna Embick - Bygglovsassistent

® Miljé- och hilsoskyddsenheten — Gunilla Enggren fram till april 2015 och eftertrads av
Maria Lindstrom.

Bilagor

Bilaga 1 — Oversikt omorganisation for Samhillsbyggnadsforvaltningen for dren 2010, 2011
och 2012.
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T
Miljostrategiska frégor
Energiplanering

Energiradgivning ,
Miljévards- naturvardspolitik

Milj- och hélsoskyddstillsyn
Serveringstillstand

Planering

Oversiktlig planering av mark och vatten
Detaljplaner, uppdrag (antas i KF)
Detaljplaner, godkéinna program

med enkelt planférfarande

Planeringsavtal
Planbesked

Expolatering, dveriatelser, rittigheter

Detaljplaner, samrdd och antagandeav dpl

(gatukostnadsutredningar, avstdende av

mark enligt 6:19 PBL och likn.) Qﬁ@) 8Bl K& ‘f
Kop, forsaljning, servitut, nyttjande m.fi. L o i
markavtal samt hantera inteckningar, (e Bbi
pantbrev m.m. K& SBN Ks
Bygglov, strandskyddsdispens och
bostadsanpassning BN SBN BN
Trafik . '

vergripande trafikplanering KS KS KS
Trafikplanering, trafiksékerhet och
trafikforeskrifter BN SBN BN
Samhalisbetaldaresor K$ SBN BN
|Gator, parker m.m.
Investeringar gator m.m. genomférande
och beslut om mindre uppdrag . K SBN Ks
Véghallningsmyndighet :éﬁ ] 58N K&
Drift och underhall av alimén plats, h
grdnomréaden, sj6- och strandvard k8 $BN X8
Marin verksamhet (f.d. Akers Kanal AB) ~ SBN K8
Kart, mét, GIS
Kart, mat, GIS K8 SBN K8
Namns&ttnlng _
Omrades- och vagnamn Ks K8 K8
Lokaler
Lokalsamordning KS Ks KS
Sékerhet
Sékerhetsarbete K8 KS K8

f?\ltw'lw i



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen (KS) Samhallsbyggnadsforvaltningen plan- och exploateringsenheten, vag- och
trafikenheten, och kart- och mitenheten
" Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf
Robert Blomdahl Anette Lovkvist
Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
2) '3 ‘ bevarande kommunarkivet
5) 8)
Allmin namnd- ’
Administration
Ansokningar, beslut och redovisning Papper Kronologisk Nararkiv Bevaras Efter 5 4r 5
av statliga bidrag Digitalt Public 360 4
Anonyma sknvelser - Papper Kronologisk Nirarkiv Galiras efter | Ej Diarefors da drendet 4r av vikt f6r
Digitalt Public 360 2 4r verksamheten
Arkivbesknvning/beskrivning av en Papper Kronologisk Nararkiv Bevaras Efter 5 ax Upprittas enligt arkivlagen 6 § (SFS
myndighets allménna handlingar Digitalt Public 360 1990:782) och offentlighets- och
sekretesslagen kap 4 § 2, samt
Osterikers kommuns
arkivreglemente (OFS 2010:1)
Arkivfdrteckning . | Papper Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 4z
| Digirtalt Public 360 :
Avtal inklusive bilagor, | Papper Kronologisk Nararkiv Bevaras Vid inaktualitet | Giller avtal, forutom inkéSp.
forfragningsunderlag och anbud | Digiralt Public 360 Diariefors pa projektet.
(kopia} G: Originalen f6rvaras pi
P upphandlingsenheten
Anvisningar Sidan 1
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pi avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ S) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur minga
Viktigt at alf tas med! ar.
2)  Ange medium , t ex papper eller digitalt 6) ;‘\kr;g:;r:rzﬁct nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Géller bara handlingstyper som V\)
3}  Ange sorteningsordning dvs hur hanclingarna ar ordnade inbordes, ugfran en wiss 7 Under anmarkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i évriga i
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv/arkivskap och/ eller mapp/system
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Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

| Myndighet
Kommunstyrelsen (KS)

Forvaltning
Sambhallsbyggnadsforvaltningen

| Enhet/verksamhet
plan- och exploateringsenheten, vag- och
trafikenheten, och kart- och matenheten

Arkivansvarig

Robert Blomdahl

Upprattad av
Anette Lovkvist

’ Faststilld, datum och paragraf

1)  Ange vitka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pi olika media. OBS 5}

Viktigt att allt tas med!
2}  Ange medium, t ex papper eller digitalt

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronoiogisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv/arkivsidp och/ eller mapp/system

ar.

Handlingstyp 1) Medium \ Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
2) 3) bevarande | kommunarkivet
5) 6)
| Bestillning, orderbekraftelse och Papper Alfabetisk Nirarkiv/pirm hos | Bevaras Efter 5 ar Det som férvaras i parm ir av
foljesedlar - Digitalt ordmng,fé:)retagsnamn registrator/ Gallras efter | Ei tllfillig eller ringa betydelse. Se
Kronologisk Public 360 2ar gallringsféreskrift for handlingar av
: tillfallig eller ringa betydelse” (dnr
KS 2010/0025-003). Handlingar
som ingér 1 drenden, diarieférs och
bevaras.
" Broschyrer, trycksaker och affischer — | Papper Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 ar 1 exemplar av egna upprittade
egna verksamheter Digitalt Public 360 bevaras som underlag digitalt och 1
G akten
ol
Delegeringsbeslut | Papper | Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 ar Diariefors 1 aktuellt arende
Digitalr | Public 360 |
Delegationsforteckningar/lista 6ver Papper Kronologisk Nararkiv Bevaras Efter5 ar Redovisning av forvaltningens
anmilda delegationsbeslut Dagitalt Public 360 delegationsbeslut tll
B | kommunstyrelsen. Arsakt.
Delegenngsordning Papper Kronologisk Nirarkiv Bevaras | Efter 5 ir | Bevaras och diarieférs central (KS)
- | Digatalt | Public 360 |
Anvisningar Sidan 2

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur ménga

6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
7) Under anmirkning skrivs fértydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga

kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet

' Kommunstyrelsen (KS)

Osteraker

Forvaltning
Samhallsbyggnadsforvaltningen

Enhet/verksamhet '
plan- och exploateringsenheten, vig- och
trafikenheten, och kart- och mitenheten

Arkivansvarig

Robert Blomdahl

Upprittad av
Anette Lovkvist

Faststilld, datum och paragraf |

Handlingstyp 1) | Medium | Sorteringsordning [ Forvaring 4) Gallring/ | Leverans till | Anmarkning 7)
2) |3 . bevarande = kommunarkivet
5) "
Diarieplaner . Digitalt Bevaras Bevaras centralt (KS). Tas ut pa
‘ papper av systemansvarig 1 slutet av
| december, arsvis
Dianum, digitalt medium Digitalt Kronologisk Public 360 | Bevaras | Efter 5 ir
Dokumenthanteringsplan Papper Kronologisk Nirarkiv | Bevaras | Efter 5 ar
Digital | Public 360
[
Enkiter - inkomna Papper | Kronologisk Public 360 Gallras efter | Ej | Forvaras digitalt. Inkomna
Digitalt G:/akruell enhet 24 pappershandling scannas in och
‘ gallras omgiende.
L
Enkiter — uppréttade /utgdende Papper Kronologisk Nararkiv Bevaras Efter 5 ar 1 exemplar bevaras och diariefors
Digitalt Public 360
Enkitsvar - inkomna ! Papper Kronologisk Ge:aktuell enher Gallras efter | Ej
Digirtalt 2 ir
' Enkit - sammanstillning Papper Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 4r En sammanstillning av inkomna
Digitalt Public 360 enkitsvar diarief6rs
“ Fakturaunderlag, utgdende Papper 1. Kronologisk Kopia i parm hos Gallras vid Ej Gallras nir fakturan ir betald
| | registrator inaktualitet
| Fakmuror, inkomna clcktroniske Digitalt | Kronologisk Agresso Gallras efter | | Konteras och attesteras digitalt av
Anvisningar Sidan 3

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprirttas pa avdelningen. Kan vara pi olika media. 0BS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur minga

Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium, t ex papper eller digitalt &) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Géller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss n Under anmdrkning skrivs fértydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitc att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskc forvaras. T ex ndrarkiv/arkivskap och/ eller mapp/system

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning
Kommunstyrelsen (KS) Samhillsbyggnadsforvaltningen

! Enhet/verksamhet
' plan- och exploateringsenheten, vag- och
trafikenheten, och kart- och mitenheten

Arkivansvarig | Upprittad av Faststalld, datum och paragraf
Robert Blomdahl Anette Lovkvist
| Handlingstyp 1) Medium ] Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7) l
2) 3) bevarande | kommunarkivet ‘
5) 6)
10 ar bestillaren i Agresso och direfter l
ull Ekonomienheten fér
betalning.
Inkomna och utgicnde handlingar | Papper | Kronologisk Public 360 Bevaras Efter 5 ar Diariefor 1 aktuella drenden/
av betydelse (inklusive c-post och | Digitalt Nirarkiv projekt
andra digitala mcddclanden) Piirp‘: hos
| registrator
| G
| B
| &
Inkomna och utgicnde handlingar | Papper Kronologisk | Parm hos Gallras efter | Ej In- eller utgiende, ¢j digitala
av tllfillig cller rudnmassig Digitalt Tegistrator 24r handlingar, f6rvaras i pirm hos
karakuir (inklusive c-post och andra | Public 360 registrator. Digirala handlingar
digitala mcddclanden) fdrvaras i Public 360. Se |
”gallringsforeskrift f6r handlingar av '
ullfallig eller ringa betydelse” (dnr
KS 2010/0025 -003)
Inventarieférteckningar Digiralt Kronologisk G: Gallras efter | Ej Upprittats enhetsvis varje ar
10 ar
Anvisningar Sidan 4
1) Ange vilka handlingar som inkommer tiil och uppréttas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS 5} Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Vikuigt art allt tas med! ar.
2) Ange medium , t ex papper eller digitalt &) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Galler bara handiingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifran en viss 7 Under anmdérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fate plats i Svriga

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.
4} Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv/arkivskap och/ eller mapp/system

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet
Kommunstyrelsen (KS)

Forvaltning
Samhallsbyggnadsforvaltningen

Osteraker
Enhet/verksamhet

plan- och exploateringsenheten, vig- och
trafikenheten, och kart- och matenheten

Arkivansvarig Upprittad av Faststalld, datum och paragraf
Robert Blomdahl Anette Lovkvist
Handlingstyp 1) Medium Sorteringsordning | Forvaring 4) Galiring/ Leverans till Anmarkning 7)
2) 3) bevarande | kommunarkivet
l 5) 8
Minncsanteckningar APT | Digitalt | Kronologisk G: Gallras efter | F; Se “gallringsforeskaft for handlingar
(arbersplartstri ffar) ? 2dr av tillfallig eller ringa betydelse” (dnr
{ KS 2010/0025 -003)
Postlista Digitalt Kronlogisk Public 360
Remisser — inkomna frin andra | Papper Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 ar Yttrande pi remissen diariefors
| myndighcter Digiralt Public 360
{ Inkomna beslut for kinnedom frin Papper Kronologisk Public 360 Gallras 2 ar Pappershandling forvaras 1 parm for
| andra myndigheter Digitalt Nirarkiv/parm fristiende handhngar
Remisser — utgaende Papper Kronologisk Nararkiv Bevaras Efter 5 ir
Digitalt Public 360 J
Remisser — inkomna remissvar Papper Kronologisk Nirarkiv | Bevaras Efter 5 4r
Digitalt Public 360 ‘
Verksamhetsberattelse Papper Kronologisk Nirarkiv | Bevaras Efter 5 ar
Digjralt | Public 360 L |
Styrdokument Papper Kronologisk Nirarkiv | Bevaras Efter 5 ar Ex. hastighetsplan, strategi for 7'
Digitalt Public 360 infartsparkeringar o.dyl. |
Synpunkter Digitalt Kronologisk Nirarkiv ' Gallras vid E; Diarieférs vid behov. Vig- och '
Public 360 behov trafikenhetens synpunkter diariefor i
| arsakter/verksamhertsvis sedan 2012.
| Inkomna pappershandlingar scannas
| och forvaras digitalt och gallras.
Anvisningar Sidan 5

) Ange vilka handlingar som inkommer till och uppratras pa avdelningen. Kan vara pi olika media. OBS  5)

Ange om handlingen ska galiras eller bevaras. Om handiingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.

Viktigt ate alt tas med! .

2)  Ange medium , t ex papper eller digitalt &) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Géller bara handlingstyper som
ska bevaras.

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss 7 Under anmirkning skrivs forcydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i 8vriga

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitr att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv/arkivskip och/ eller mapp/system

kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

- Myndighet
Kommunstyrelsen (KS)

Arkivansvarig
Robert Blomdahl

Forvaltning
Samhillsbyggnadsforvaltningen

| Enhet/verksamhet
plan- och exploateringsenheten, vig- och
- trafikenheten, och kart- och matenheten

' Upprittad av

Anette Lovkyvist

| Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) | Medium i Sorteringsordning = Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7)
2) bevarande | kommunarkivet
. ' . ‘ 5) 6) @
| Synpunkter - Sociala medier Digicalr Kronologisk Public 360 | Diaref6rs vid behov
i Facebook) | |
Upphandlingshandlingar (avtal Papper Kronologisk Nirarkiv Bevaras eller | Efter 5 4r Kopia i akten. Original forvaras hos
inklusive eventuella bilagor, Dagitalt Public 360 gallras vid 1 Upphandlingsenheten.t-och
forfrigningsunderlag, vinnande anbud, G: behov ‘ marknadsenheten :
avropsforfragan samt eventuelia P ‘ /upphandling 1
| bilagor och kompletteringar) !
| Arendekort Papper ‘ Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 ar Tas ut pa papper vid avslutat Zrende
Digitalt Public 360 och forvaras 1 1:2 drendeakten 1
drendet
Personalrelaterade handlingar
Anstillningshandling Papper Kopia i personal Gallras vid Ey Original forvaras i personalakt pd
| parm hos behov personalenheten. Aastilld erhiller ett
| registrator eller ‘ eget exemplar.
| chef | “
Annons, anstillningsinformadon och Papper ! Kronologisk | Nirarkiv 1 Ongal ansSkan tll personalakt som
| sammanstillningslista ver sékande Digitalt ! Public 360 “ forvaras pa personalenheten.
| | ‘
Ansdkningshandlingar, - utannonserad | Papper | Kronologisk ! Akt i ndrarkivet ‘( Gallras efter P.g.a. mojligheten att Sverklaga enligt
| tjdnst Digitalt | | 24r § 23 1 lag om férbud mot

diskriminennp

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pé olika media. 0BS  5)

Viktigt att aift tas med!
2) Ange medium , t ex papper eller digitalt

3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbSrdes, utifrin en viss 7
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

Sidan 6

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.

&) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv/arkivskip och/ eller mapp/system

Under anmirkning skrivs fdrtydliganden om handlingarma/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
kolumner. Ex om handiingarna innehiller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Kommunstyrelsen (KS) Samhalisbyggnadsforvaltningen plan- och exploateringsenheten, vag- och
l trafikenheten, och kart- och mitenheten

Arkivansvarig o Upprittad av Faststdlld, datum och paragraf

Robert Blomdahl ' Anette Lovkvist

|

Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7)
2 3) bevarande = kommunarkivet
5) &)
‘ - - 1 Ansokningshandling, tllsatt tjanst
foérvaras 1 personalakt pa
, personalenheten.
Ansékningshandling tillsatt tjénst, Papper Forvaras 1 personalakt pa
inklusive bilagor Digital personalenheten
|
Anstillnings Papper | Kronologisk Personalakt pa Bevaras | Anstilld erhiller ett eget exemplar.
' personalenheten, | Kopia i personalpirm gallras vid
kopia i behov.
personalpirm pa
enheten |
Anstallningsinformation Papper [ Kronlogisk Public 360 : Bevaras Efter 5 ar | Worddokument ” ”Beslut tillsattning
{ | | tjanst”
| Likarmuvy | Papper [ Alfabetisk Kopia 1 pirm hos Gallras vid ‘
registrator eller makmaliter ‘
chef
Anvisningar Sidan 7
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pd olika media. OBS 5} Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att alft tas med! ar.
2) Ange medium, t ex papper eller digitalt &) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Géller bara handlingstyper som
ska bevaras.
31 Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga

sorteringsprinciper. T ex 3r personnummer, paragrafer och kronologisk, olika satt att sortera

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv/arkivskap och/ eller mapp/system

kolumner. Ex om handlingarna innehdller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

Forvaltning
Samhallsbyggnadsforvaltningen

Enhet/verksamhet

Plan- och exploateringsenheten, vig- och
trafikenheten, och kart- och mitenheten

Arkivansvarig | Uppréttad av | Faststdlld, datum och paragraf
Robert Blomdahl ' Anette Lévkvist
| Plan- och } P
exploaterings - !
enheten
Pantbrev, ’ Papper Alfabetsk 1 Nararkiv Bevaras tills vidare Pantbrev, obelinade
obelinade ‘ Fastighctsbeteckningen
ll Exploaterings-
arenden, |
! fastighetsirenden
| och andra z
| forrittningar m.m. ;‘
|
) Planbesked Papper Fastighetsbeteckning Nirarkiv ' Bevaras | Nir drendet avslutats | Vid positivt planbesked blir
| Digitalt ; Public 360 det en detaljplan och
‘ G bevaras. Vid negativt
planbesked gallras den
Bostadsforsorjning | Papper Projektnamn Nirarkiv Bevaras Efter 2 ar
‘ Digiralt Public 360
| G- _
Deumaljplaner, Papper | Plannummer | Niararkiv Bevaras Bevaras pa enheten | Akt granskas fore
| original Digitalt ] S: ulls plats i avstillning
kommunarkivert finns
Anvisningar Sidan |

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pi olika media. OBS 5} Ange om handlingen ska galiras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Viktigt att allt tas med!

2} Ange medium , t ex papper eller digitalt

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sdtt att sortera

handlingstyper pa.

ar,

6) Ange tidpunkt nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Géller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3} Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbdrdes, utifran en viss 7 Under anmirkning skrivs fdrtydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv/arkivskdp och/ eller mapp/system

kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen

[ Forvaltning
Sambhillsbyggnadsforvaltningen

\ Enhet/verksamhet

Plan- och exploateringsenheten, vig- och
trafikenheten, och kart- och mitenheten

Arkivansvarig Uppriattad av | Faststilld, datum och paragraf
Robert Blomdahl Anette Lovkvist
Detaljplaner, Papper Projektnamn | Nirarkiv | Gallras efter laga- | F: Kopia finns dven pa
arbetspirm och Digiralt | P | kraftvunnen plan bygglovsenheten
kopior av onginal- Eventuella handlingar,
handlingar undeslag som kan tillf6ras
inkl. planavtal arende nagort, lages 1 akten
| for originalhandlingar. (Det
som finns 1 arbetsparm
‘ | finns dven som original)
] Exploateringsavtal, | Papper | Alfabetisk Nirarkiv Bevaras Efter 10 ax
' original med Digitalt Public 360
| tillhérande bilagor G:
s
| Fasughetsakter Papper Fastghetsbeteckning | Nirarkiv Bevaras Nir fastgheten irsild | Kopehandling,
kommunigda Digiralt Public 360 lagfartsbevis, karta,
fasugheter 1kl servitutsavtal,
grannmedgivande gravationsbevis och
inskrivningsbevis sparas.
1 Grannmedgivande bevaras
| dven pi Bygglovsenheten
Konsultkontrake Papper Alfabetisk ordning eller | Nirarkiv Bevaras Vid inaktualitet Ligger i arendeakten
Digitalt plannamn ‘ KoPia i parm hos
registrator
Public 360
| | |
Anvisningar Sidan 2

D
2)

3)

4)

Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS

Viktigt att allt tas med!

Ange medium , t ex papper eller digitalt

Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nirarkiv/arkivskap och/ eller mapp/system

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur minga
ir,

A::ngeﬁdpmktnirhmdlingmskaleverensﬁll kommunarkivet. Obs! Galler bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning | Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen ' Samhallsbyggnadsforvaltningen ' Plan- och exploateringsenheten, vig- och
, } trafikenheten, och kart- och matenheten
Arkivansvarig - Upprittad av | Faststilld, datum och paragraf
Robert Blomdahl ' Anette Lovkvist
| Lantmited- [Digriralt Arsakt Public 360 Bevaras Vid inaktualitet I akt. Giller for all framdd.
forrattingar - G: Finns dven digitalt hos
ans6kan, yrkanden Lantmiteriet
beslut och
__godkinnande
Markupplatelser - | Papper Kronologisk | Nararkiv Gallras vid Ej (Allmin platstlistand)
kortvariga ‘ Digiralt Public 360 inaktualitet
G: ‘
Nyttyjanderatts- Papper Kronologisk i Nirarkiv Bevaras Nir avtalen ar
| avtal: Digitalt samlingsakt i . Public 360 eidin
arrende-, hyres- Fastighetsbeteckningen &
jaktratts-, servituts- S:
och tomtrittsavtal Avtalsbevakning
Pantbrev, sikerhet, | Papper Alfabensk Nararkiv Gallras efter 5 4r Ej Atersinds vid garanti-
garantier, kopia - Digitalt Public 360 tidens shut. Kopia 1 Public
, 360
Planprogram Digitalt Projektnamnordning s Bevaras Efter 5 4r Saljs pi enheten ’
l I
{
|
E):Héa‘— o Papper Projektnamnordning Pirm hos handliaggare Bevaras Efter inaktualitet Original finns dir det 3
projckthandlingar - = Digrralt Public 360 | upprattats

Anvisningar

1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och upprattas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. 0BS 5}

Vikuigt att alt tas med!

2) Ange medium , t ex papper eller digitalt

3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbdrdes, utifrdn en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt atr sortera

handlingstyper pa.

ar.

Sidan 3 ;

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur minga

&) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

4} Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv/arkivskap och/ eller mapp/system

Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplanf‘C:)sserékers kommun

| Myndighet
| Kommunstyrelsen

|

Forvaltning

Samhallsbyggnadsforvaltningen

Osteraker

Enhet/verksamhet o
Plan- och exploateringsenheten, vag- och
trafikenheten, och kart- och matenheten

| Arkivansvarig

' Robert Blomdahl

| R—

.‘ Upprittad
Anette Lvkvist

av | Faststilld, datum och paragraf

Tox. forstudicr, G
projckt-
bestéllningar,
ansékningar,
bestallningar,
forfragnings-
underlag, kallelse,
bidragshandlingar,
remisscr, protokoll,
slutrapport

Register il plan-'
| 4rende (detaljplan,
fastighetsplan) S:

Digitalt Plannummer Nirarkiv
Papper G:

GIS-scrver

Bevaras Ej Uppdateras kontinuerligt

Bevaras pa enheten

Samverkansprojckrt

Digitalt Kronologisk G:

med t.ex. andra P:

kommunecr,
foreningar.

Bevaras tills vidare | Ej | Inkl. verksamhetsplaner

Staustiska
sammanstallningar,

uppgifter 1 enkat

Papper

| Nararkiv efter uttag

Gallras efter Ej

2 ar

| Enkdtsvar sparas hos
| handlaggare
{

| Oversiktsplanering -
| Kommuntickande

Nirarkiv
Public 360

Papper
Digitalt

Projektnamnsordning

1 exemplar levereras dll
kommunarkivet efter 3

Slutliga handlingar finns

| Bevaras
| tryckta pa avdelningen

Anvisningar

1
2)

3

4)

Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS
Viktigt att alft tas med!
Ange medium , t ex papper eller digitalc

Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.
Ange var handlingarna fysiske forvaras. T ex nirarkiv/arkivskap och/ eller mapp/system

&)

Sidan 4
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur minga

ar,

Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fSrtydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




N Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

| Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
- Kommunstyrelsen Samhdllsbyggnadsforvaitningen Plan- och exploateringsenheten, vig- och
{ trafikenheten, och kart- och matenheten
| Arkivansvarig Upprittad av | Faststilld, datum och paragraf
' Robert Blomdahl Anette Lévkvist |
| |
| 6versiktsplan, - ir
fordjupade S
oversiktsplaner och ‘
Sversiktliga | ]
planprogram 1 .
Anvisningar Sidan 5
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  §) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur minga
Viktigt att alft tas med! ar.
2}  Ange medium, t ex papper eller digitalt 6) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Galler bara handlingstyper som
ska bevaras.
3} Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss N Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitr att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex ndrarkiv/arkivskdp och/ eller mapp/system



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

A

Osteraker

| Kommunstyrelsen (KS)

Myndighet | Forvaltning
Samhallsbyggnadsforvaltningen

Enhet/verksamhet
Plan- och exploateringsenheten, vig- och
trafikenheten och kart- och mitenheten

Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf
Robert Blomdahl Anette Lovkvist
Handlingstyp 1) Medium = Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Galiring/ ' Leverans till Anmirkning 7)
2) bevarande kommunarkivet
5) | &)
Vig- och trafikenheten
Ansokningar och beslut - Papper Kronologisk Nérarkiv Gallring 2 4r | Ny verksambhet frdn och
boendeparkering Digiralt Public 360 med 2015-01-01
| Cixkulir fran Sveriges kommuner Digitalt Kronologisk Public 360 Gallras Zar Pappershandlingar f6rvaras
| och Landsting Parm 4rsvis i parm for fristdende
handlingar. Redovisas till
Kommunstyrelsen.
Felanmilningar — driftfrigor Digitalt Kronologisk Infracontroll Digitalt felanmalansystem pé
Osterikers kommuns
| hemsida sedan 2014
| Informationsbroschyrer/skrifter | Papper | Kronologisk Pirm 1 nirarkivet Bevaras 1 exemplar skrivs ut och
egna Digitalt G:/enheten diariefors. Underlag férvaras
1 dipitalt och gallras vid behov |
Inkomna remisser f6r yttrande &ver I Papper | Kronologisk/fastighetsbeteckning | Parm hos | Gallras 2ar Yttranden och inkomna
bygglovsansokan ? handliggare remisser férvaras
tillsammans 4rsvis i parm.
Yttrande diariefdrs i
Bygglovsenhetens
. arendesvstem ByggR
Synpunkter — enhetens alla | Papper Kronologisk Public 360 Gallras efter | I Arsakter/4renden liggs upp
verksamhetsomriden | Digiralt | 24r | digitalt 1 Public 360.
Anvisningar Sidan |
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pd avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska galiras, ange efter hur manga
Viktigt att alft tas med! i
2) Ange medium, t ex papper eller digitalt &) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna & ordnade inbdrdes, utifran en viss 7 Under anmirkning skrivs fortydliganden om handiingarna/uppgifterna som inte fate plats i Svriga

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk. olika sitt att sortera

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv/arkivskiap och/ eller mapp/system

kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

| Myndighet
Kommunstyrelsen (KS)

t

Forvaltning
] Samhallsbyggnadsforvaltningen

Enhet/verksamhet

Plan- och exploateringsenheten, vag- och
trafikenheten och kart- och mitenheten

| Arkivansvarig
| Robert Blomdahl

Upprittad av
Anette Lovkvist

Faststilld, datum och paragraf

Handlingstyp 1) | Medium Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till | Anmirkning 7)
2) bevarande kommunarkivet
5) é)
Inkomna pappershandlingar |
| scannas och fOrvaras i parm. |
Vattendom (tillitlighetshandling), | Papper Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 ar Original hos Tingsritten '
kopia Public 360 Omnginalbeslut finns pa
enheten. Handlingar fore
2014 forvaras 1 parm i
nararkiv tillsvidare. Ny rutin
ska tas fram.
Investerings- och
exploateringsprojekt
Avtal - upphandling med bilagor Papper Kronologisk Nararkiv Bevaras Efter 5 ar Orginal forvaras hos
Digitalt Public 360 Upphandlingsenheten.
| Kopia bevaras i akten.
Avtal, kontrakt och | Digitalt Kronologisk Nararkiv Bevaras Efter 5 ir
overenskommelser Papper | Public 360
Byggaranter Papper | Alfabedsk Nirarkiv/kassaskiap/ ' Bevaras Efter 5 4r | Original atersands vid
| | Digiralt parm | garantitdens slut.
! Public 360 Kopia bevaras i piirm.
Byggsikerhet | Digitalt Kronologisk Nirarkiv Bevaras { Efter 5 ax Original dtersands efter
Papper Public 360 shutbesiktning. Kopia
bevaras i akten.
Motesprotokoll Digaralr Kronologisk Nirackiv Bevaras Efter 5 ar | Byggmoten,
Anvisningar Sidan 2
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur minga
Viktigt att allt tas med! ar,
2} Ange medium , t ex papper eller digitalt 6) Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss 7) Under anmdrkning skrivs fortydliganden om handlingarma/uppgifterna som inte ftt plats i Svriga

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex ndrarkiv/arkivskip och/ eller mapp/system

kolumner. Ex om handlingarna innehdller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet
Kommunstyrelsen (KS)

Forvaltning
Samhallsbyggnadsforvaltningen

Enhet/verksamhet

Plan- och exploateringsenheten, vag- och
trafikenheten och kart- och matenheten

| Arkivansvarig Upprattad av Faststilld, datum och paragraf
Robert Blomdahl Anette Lovkvist
Handlingstyp 1) Medium | Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmarkning 7)
2) bevarande | kommunarkivet l
5) &)
Papper | Public 360 styrgTuppsmoten
Syn- och besiktningsprotokoll Digitalt | Kronologisk Nirarkiv Bevaras | Efter 5 ar
Papper | Public 360
Relatonshandlingar Digiralt Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 ar
Papper Public 360
Bidragsansokan Digitalt Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter5 ar Statliga bidrag till projektet
| Papper Public 360
Andrings och tilligg (ATA) Digitalt Kronologisk Nirarkiv | Bevaras Efter 5 ar Tillkommande
Papper Public 360 ‘ | priser/bestillningar utéver
| avtal
Ritningar |
Bygghandlingar, original Papper Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 4r Senaste versionen bevaras
Digitalt Public 360 och diageférs
Relationsritningar, papper Papper Alfabetisk/ Kronologisk Nararkiv Bevaras | Efter 10 ar Bevaras pi enheten dlls plats
Digitalt Public 360 1 kommunarkivet finns
| G ‘ ,
| Relatonsrmingar, cd-skivor Papper | Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 10 ar Handlingarna skrivs ut och
Digitalt Pérm i nararkiv bevaras 1 akten. CD skivor
Public 360 bevaras dlls vidare, férvaras
1 pirm i nirarkivet. Ny rutin
ska tas fram
Schaktningstillstind Papper Kronologisk Nirarkiv/pirm Gallras efter | Ej ' Rutinen upphérde 2013 och
o | 2ar nya rutiner hiller pa att tas
Anvisningar Sidan 3
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och uppréttas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att alft tas med! ir.
2) Ange medium , t ex papper eller digitalt 6) Ange tidpunke nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3) Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbordes, utifrdn en viss 7 Under anmirkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i Svriga

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika site att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handiingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv/arkivskip och/ eller mapp/system

kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

| Myndighet

Forvaltning

Kommunstyrelsen (KS) Samhdllsbyggnadsforvaltningen

|

Enhet/verksamhet
Plan- och exploateringsenheten, vag- och
trafikenheten och kart- och matenheten

Arkivansvarig ' Upprittad av - Faststilld, datum och paragraf

Robert Blomdahl Anette Lovkvist

Handlingstyp 1) Medium Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)

Z) bevarande | kommunarkivet
5) | 6)
fram.

Skydd och sikerhet

Trygghetssamordnare

Avtal entreprendrer, gillande Papper Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 ar Originalhandlingarna

klottersanering och skadereglering, | Digitalt Public 360 forvaras hos

, Upphandhingsenheten.

; | Kopia i akten.
| Mitningar, undersokningar Papper | Kronologisk Nararkiv Bevaras/ Efter 6 ar Rapporter bevaras.

inklusive rapporter Digitalt Public 360 Gallras efter Matningar och

5 ar undersOkningar gallras.
$ Polisrapporter/anmilningar Papper Kronologisk Pirm hos Gallras efter | Ej Vid sekretess ska handlingen
| (Klotter, skadegorelse m.m.) handlaggare 2 ar diarieféras. Forvaras 4rsvis 1
parm.

Samverkan med myndigheter, Papper | Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter 5 ar Dianefors
| organisationer och foretag | Digitalt Public 360
| Handlingar rérandc samverkan med ~Papper | Kronologisk Nirarkiv Bevaras tills ' Ej Diariefors
| tex. kommuner och foreningar. Ex. = Digitalt | Public 360 vidare
. Samverkan i Roslagen |

Trygg i Osterdker | Pappes Kronologisk | Nirackiv Bevaras Efter 5 ar

handlingar rérande konferenser och | Digiralr Public 360

sermarium 1

i
Anvisningar Sidan 4
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och uppréttas pi avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS 5} Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att alft tas med! ar.
2)  Ange medium , t ex papper eller digitalt 6} Ange tidpunkt ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbdrdes, utifrin en viss 7) Under anmirkning skrivs fértydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatz plats i Svriga

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pi.
4)  Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv/arkivskip och/ eller mapp/system

kolumner. Ex om handlingarna innehller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun Osteraker

Myndighet | Férvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen (KS) Samhallsbyggnadsforvaltningen Plan- och exploateringsenheten, vag- och
| trafikenheten och kart- och matenheten
' Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf
Robert Blomdahl Anette Lovkvist
Handlingstyp 1) | Medium ! Sorteringsordning 3) | Férvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
2) bevarande kommunarkivet
5) | &
Trygg 1 Osterdker - Papper Kronologisk Nirarkiv Bevaras Efter5ar Bevaras och diariefors
verksamhetsplan, nyhetsbrev och Digitalt Public 360 central (KS)
| protokoll
Inkommande fragor frin | Papper Kronologisk Nirarkiv Gallring 2 ar
myndigheter Digitalt Public 360 : |
Anvisningar Sidan 5
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och uppréttas pa avdelningen. Kan vara pé olika media. OBS 5} Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt ott ollt tas med! ar.
2) Ange medium , t ex papper eller digitalt &) Ange tidpunke nir handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Galler bara handlingstyper som
ska bevaras.
3} Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ar ordnade inbordes, utifrin en viss 7) Under anmérkning skrivs fértydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fitt plats i Svriga
sorteringsprinciper. T ex r personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sértt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehiller sekretess.
handlingstyper pd.

4)  Ange var handlingarna fysiske férvaras. T ex nararkiv/arkivskip och/ eller mapp/system



Dokumenthanteringsplan Osterikers kommun

Osteraker

sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sdtt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiske forvaras. T ex ndrarkiv och/ eller server. Ligg dven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskdp, pirm elier system (Public 360, Procapita, Winbir).

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Kommunstyrelsen Samhillsbyggnadsforvaltningen Kart- och matenheten
Arkivansvarig Upprittad av Faststilld, datum och paragraf
Robert Blomdahl
Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) ' Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Kart- och
mitenheten
Adresskarta _ Papper Arsvis, kronologiskt Narerk Bevaras, ett ex av Omgiende, 10 ex tll
Digiralt L3 varje ny upplaga centralarkivet, 7 phiktex
dll Kungliga biblioteket
Bestallningslistor med Digitalt Kronologisk ordning G: Gallras efter 10 ar
kartor, utsittningar Arsvis,
(av kartor) Fastighetsbeteckning
Flygforon | Papper Nummerordning/ Nararkiv Bevaras Efter 6verenskommelse = Det pa papper och dia 4r
Dia Arsordning Externa harddiskar aldre flygfoton. Fr.om. ca
Digitalt S: (vissa flygfoton) ar 2004 bara digitalt
Forrattningskarta, Papper Arsvis, kronologiskr 1 | Pirm pa enheten Bevaras tlls vidare | [ Original bevaras hos
| kopra Fastighetsbeteckning | | Lantmatesdet
| Grundkarta Digreale Arsvis, kronologiskt Parm och skép hos Gallras efter 5 ar | Original bevaras i
i Omridesnamn handliggare | detaljplanen pé papper och
digitalt. Se Plan- och
| . exploatedngsenheten.
| Historik - allmidnt om | Papper Amnesvis Niirarkiv Bevaras Efter 6verenskommelse | Fylls j langre pa.
kart- och (Ej levande)
mitverksamhet
Anvisningar Sidan 1|
1)  Ange vilka handlingar som inkommer till och uppréttas pa avdelningen. Kan vara pi olika media. OBS ~ 5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur minga
Viktigt att afft tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m &) Ange tidpunkz ndr handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Géller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3}  Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna dr ordnade inbdrdes, utifran en viss 7 Under anmirkning skrivs fértydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fact plats i Svriga

kolumner. Ex om handlingarna innehéller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Osteraker

’ . =3 .
i Myndighet Forvaltning

| Kommunstyrelsen

Enhet/verksamhet

Samhillsbyggnadsforvaltningen Kart- och mitenheten

Arkivansvarig Upprittad av
i

Robert Blomdahl .

Faststilld, datum och paragraf

{ Handlingstyp 1) | Medium 2) | Sorteringsordning 3) | Férvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
; ! bevarande 5) kommunarkivet 6)
Nybyggnadskarta Digivalr Arsvis, kronologiskt 1 G: Gallras efter 5 4r Ej Bevaras 1 Arkiva pa
4 Fastighetsbeteckning bygglovsenheten som
[ ' situationsplan
| Primarkarta, Hilm Bladindelning Nirarkiv, kartskdp Bevaras Efter 6verenskommelse
t.o.m. 1995
Skala 1:500
Primirkarta, digitalt Digitalt GIS-server | Bevaras pa enheten Bevaras pi enbeten i digital
! form ulls e-arkiv finns.
Primarkarte-utdrag Digitalt Arsvis, kronologiskt i G Gallras efter 5 4r F;
{ Fastighetsbeteckning
| Punktskisser Papper Nummerordning Nirarkiv Bevaras Efter digitalisering Parm hos Mat bevaras tills
“ Digitalt S vidare
| Stomnitsberakningar | Papper Kronologisk ordning Nirarkiv Bevaras Efter avslutat projekt, Béde nya och 3ldre. From
‘ Digitalt Ar, omrade G: RH2000 o SR99 bérjan av 2013 ett aytt
samtidigt héjdsystem RH2000.
3 Enbart RH2000 digitalt
. Osterikers | Digitalt ! Kronologisk ordning (&7 Bevaras tlls vidare
‘ namnberednings-, p2 enheten
| motesanteckningar |
Oversiktskarta/ Digitalt Arsvis GIS-server Bevaras tills vidare | Bevaras pa enheten i digital
|_Ortofoto } - pé enheten | form tlls e-arkiv finns.
Anvisningar Sidan 2

D)
2)
3

4)

Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pi avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att alit tas med!
Ange medium i klartext Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

Ange sorteringsordning dvs hur handlingarna ir ordnade inbdrdes, utifran en viss F4)
sorteringsprinciper. T ex dr personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

Ange var handlingarna fysiskt férvaras. T ex nirarkiv och/ eller server. Lagg dven dill hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbir).

Ange om handlingen ska galiras eller bevaras. Om handlingen ska galiras, ange efter hur minga

ar.
Ange tidpunkt nadr handlingen ska levereras till kommunarkivet Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fate plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



