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Dokumenthanteringsplan namnden for teknik, fritid
och kultur

Processbaserad
Antagen av namnden for teknik, fritid och kultur 2021-09-23 § 73, TFK 2021/73.

Galler fran och med 2022-01-01 tillsammans med dokumenthanteringen i de kommungemensamma processerna som ar antagna i KS
dokumenthanteringsplan och gallande fr o m 2020-01-01.

Samtliga gallringsfrister som anges i dokumenthanteringsplanen géller retroaktivt fran 2016-01-01 sa att verksamheten kan gallra aldre
handlingar som inte langre ska 6verlamnas till arkivmyndigheten.



VAXHOLMS
STAD

Manual till namndens processbaserade
dokumenthanteringsplan

Syfte

Dokumenthanteringsplanen reglerar hur myndigheten (ndmnden) beslutat
att de handlingar som uppstar i namndens processer ska hanteras. Har ges
anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar till alla handlingstyper
som forvaltningen hanterar i sin verksamhet. Den ar dessutom namndens
gallringsbeslut och reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka
handlingar som ska férstoras och nar.

Syftet ar att skapa gemensamma hanteringsrutiner och kontinuitet hos
samtliga enheter for 6kad rattssdkerhet och effektivitet samt minskat
personberoende.

Med hjalp av dokumenthanteringsplanen ska man alltsa kunna ta reda pa
om och var man kan hitta namndens olika handlingar och hur de ska
hanteras.

Disposition

Vaxholms stad ska arbeta processorienterat och alla verksamheter och
férvaltningar kommer att utgad ifrdn en gemensam klassificeringsstruktur
utifran riksarkivets anvisningar enligt dispositionen

- Styrande processer
- Stodjande processer

- Huvudprocesser

Dokumenthanteringsplan
Namnden for teknik, fritid och kultur

2022-

De Overgripande processerna finns endast specificerade i KS
dokumenthanteringsplan trots att alla ndmnder/férvaltningar hanterar
dessa typer av handlingar. Anledningen ar att namndernas
dokumenthanteringsplaner annars skulle bli fér omfattande och darmed
forsvara mojligheten att hitta hanteringsanvisningar.

Utifran Vaxholms stads gemensamma processmall kan vissa av ndamndens
handlingstyper darfor hittas i KS dokumenthanteringsplan, under

1. Demokrati- och ledningsprocesser

2. Stédprocesser

3. Huvudprocessen Bygga samhille

Har hittar du hanteringsanvisningar for olika handlingstyper
Du kan hitta handlingstyper och hanteringsanvisningar pa flera satt:

1. | kommunstyrelsens och namndernas dokumenthanteringsplaner,

2. |l dokumenthanteringsplanen for respektive processgrupp:
(demokrati- och ledningsprocesser, stodprocesser, de olika
huvudprocesserna)

3. | processkartorna pa intranatet.

7

Alla dokumenthanteringsplaner hittar du i menyn “Dokumenthantering
pa Vaxholms stads startsida for processer eller under rubriken
”Styrdokument” pa intranatet.
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Begreppsforklaringar till kolumnrubrikerna i dokumenthanteringsplanen

Handling = Bendmning pa dokument m.m. bade fysiskt och elektroniskt. Gallring

Sorteringsordning (parm) = Handlingarnas inbdrdes
sorteringsordning, t ex kronologiskt.

Diarieforing = Registrering av handling.

Medium = Anger informationsbarare eller lagringsmedium
(papper eller digitalt) och i vissa fall dven format.

Férvaringsplats = Anger var handlingen férvaras hos myndigheten.

Bevaras/gallras =
Bevaras: Slutarkiveras och bevaras for all framtid.

Gallras: Anger efter vilken tidsperiod som handlingen
kan gallras (forstéras), t.ex. “2 ar”.

Vid inaktualitet: Handlingarna kan gallras omedelbart eller
néar de inte langre behdvs i verksamheten dock senast inom 1 ar.

Till stadsarkiv = Anger nar handlingar som ska bevaras
ska skickas till stadsarkivet.

Anmarkning = Har skrivs tilldaggsinformation som ror handlaggningen,
t.ex. styrande lagar, hanvisningar m.m.

Varje myndighet (ndmnder och styrelser i bolag och stiftelser) som
omfattas av arkiv- och offentlighetslagstiftningen har det fulla ansvaret
for sina allmanna handlingar och arkiv. Om arkivansvaret inte
delegeras till nagon sarskild person, ar det namnden/ styrelsen som
ar ansvarig, vilket blir mycket opraktiskt. For att detta ska fungera i
praktiken behdvs en tydlig ansvarsfordelning och en organisation

som svarar foér och forvaltar arkivfragorna.

Handlingar som inte langre behdvs i verksamheten och som inte innehaller
information som ska bevaras for att tillgodose kraven i arkivlagen, far
gallras om myndigheten fattat beslut om det. Syftet med att gallra
handlingar ar flera;

a) spara arkivutrymme

b) enklare sokning i “viktigt” material och

¢) inte behandla personuppgifter langre dn nédvandigt.

Att verkstalla beslutad gallring ar lika viktigt som att slutarkivera handlingar
som ska bevaras.

Gallring innebar att allmédnna handlingar forstoérs. Handlingar som
innehaller sekretesskyddade eller personrelaterade uppgifter maste
tuggas, brannas eller pa annat satt forstoras under kontrollerade former.
Ovriga handlingar kan skickas till pappersatervinning.
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Forvaringsplats och forkortningar

ActorSmartBook = Bidrag och
lokalbokningssystem

Artvise = Arendehanteringssystem —
kundfokuserat

BookIT = Bibliotekssystem

Evolution = Arende- och dokumenthanterings-
system (kommungemensamt)

Nararkiv = Forvaring av originalakter, parmar etc.

innan leverans till arkivmyndighet

Parm = Forvaring for enklare,
ej registrerade handlingar

Server (G) = Mappar pa internt natverk

Serieline = System for tillverkning av
parkeringstillstand

Strifast = Fastighetssystem

FB-webb = GIS-system som visar all data som
innehar en geografisk position




Dokumenthanteringsplan namnden foér teknik, fritid och kultur Vaxholms stad

Processbaserad

Antagen av namnden for teknik, fritid och kultur 2021-09-23 att borja gélla fran och med 2022-01-01 tillsammans med dokumenthanteringen
i de kommungemensamma processerna som ar antagna i KS dokumenthanteringsplan och gallande fr o m 2020-01-01.

Samtliga gallringsfrister som anges i dokumenthanteringsplanen galler retroaktivt fran 2016-01-01 sa att verksamheten kan gallra aldre handlingar
som inte langre ska 6verlamnas till arkivmyndigheten.

Bygga samhille - 6versikt Framja kultur och fritid - oversikt
Drifta, forvalta och upplata anldaggningar och byggnader Stodja foreningsverksamhet

Drifta och férvalta anldggningar och byggnader Bedriva biblioteksverksamhet

Styra och leda teknik och fastighet Framja allmankultur

Félja upp driftavtal for teknik och fastighet

Drifta och forvalta gator och véigar

Drifta och férvalta trafik och parkering

Drifta och forvalta byggnader

Drifta och forvalta smabdtshamnar och bdatplatser

Drifta och férvalta kajer

Drifta och férvalta mark

Upplata anlaggningar och byggnader

Sdlja rétten att std pa parkeringsplatser Iéngre dn tilldten tid

Upplata byggnader

Uppldata och arrendera mark, kaj och vattenomrade

Upplata batplatser




Bygga samhille

Diariefors

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Processen bestdr av delprocesser for att planera, utforma, bygga, varda och férvalta samhdlle och miljé i Vaxholms stad.

Bevaras/Gallras

Till stadsarkiv

Anmarkning

Drifta, férvalta och upplata anldaggningar och byggnader

Drifta och forvalta anlaggningar och byggnader

Styra och leda teknik och fastighet

Anldggningssammanstallning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Uppdateras I6pande.

Drift- och underhallsinstruktion Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Gallras tidigast nar objektet ej
driftas langre eller nar
driftinstruktion uppdateras.

Drift- och underhallsplan Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Uppdateras l6pande.

Fastighetslista infor aterférsakring Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, nararkiv__ Bevaras 5ar

Fastighetssammanstéllning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Grunddata hamtas fran
lantmateriets fastighetsregister.
Uppdateras I6pande.

Gransdragningslista Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Uppdateras lépande.

Ledningskarta, belysning gator och gangbanor samt Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Uppdateras Idpande. Avser de

bredbandskanalisation ledningar som staden ager.

Teknisk handbok Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, nararkiv  Bevaras 5ar Beslutas av namnd.

Félja upp driftavtal for teknik och fastighet

Driftmétesanteckning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Alla minnesanteckningar sparas
digitalt till dess att projekt/avtal
avslutats och eventuella
garantitider [6pt ut.

Driftsjournal/rapport/dagbok fran entreprenér Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej

Kontraktmotesprotokoll Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv__ Bevaras 5ar

Drifta och forvalta gator och vigar

Schakttillstand Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv.  Bevaras 5ar Diariefors i samlingsarende/ar.

Drifta och férvalta trafik och parkering

Beslut om lokal trafikféreskrift och upphdvande av beslut la Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv  Bevaras 5ar Diariefors i samlingsarende/ar.
Utgor trafikliggare.

Beslut om tillfallig trafikforeskrift och upphivande av beslut Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, nararkiv  Bevaras 53r Diariefors i samlingsérende/ar.
Utgor trafikliggare.

Bortforsling av skrotbil Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv ~ Bevaras 5ar Diariefors i samlingsdrende/ar.

Flytt av fordon Ja Nej Digitalt, papper _ Evolution, ndrarkiv__ 10 ar Nej

Forordnande av kommunal parkeringsvakt Ja Nej Digitalt, papper _ Evolution, ndrarkiv__ Bevaras 5ar

Register 6ver forordnade parkeringsvakter Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Uppdateras I6pande.

Trafikanordningsplan (TA-plan) Nej Nej Digitalt Artvise Vid inaktualitet Nej Uppdateras I6pande.




Diariefors  Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras  Till stadsarkiv. Anmirkning
Trafikmatning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Uppdateras I6pande.
Drifta och férvalta byggnader
Besiktningsprotokoll och intyg - lekplatser Nej Nej Digitalt Server (G) 5ar Nej Sorteras per objekt.
Besiktningsprotokoll och intyg - myndighetsbesiktningar Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Sorteras per objekt. Gallras nar
nytt protokoll uppréttas.
Energideklaration Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Sorteras per objekt. Gallras nar
nytt protokoll uppréttas.
Drifta och férvalta smabatshamnar och batplatser
Besiktningsprotokoll sm&batshamnar Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Sorteras per objekt. Gallras nér
nytt protokoll upprattats.
Férteckning éver batplatser Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Uppdateras I6pande. Information
finns dven i
FB-webb.
Drifta och forvalta kajer
Hamnordning Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, nadrarkiv_ Bevaras 5ar Beslutas i KF.
Drifta och forvalta mark
Handling rérande samféllighetsféreningar (kallelse, Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv ~ Se anmarkning 5ar Diarieférs i samlingsarende/ar.
arsmotesprotokoll, skriftvaxling) Arsmétesprotokoll bevaras, 6vriga
handlingar gallras.
Naturmark- och tradinventering Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Sorteras per zonindelning.
Gallras nar ny inventering gjorts.
Upplata anldggningar och byggnader
Sdlja réitten att std pa parkeringsplatser Iéingre dn tillaten tid
Boende- och nyttoparkering, ansdkan och beslut Nej Nej Digitalt Artvise Vid inaktualitet Nej Gallring arsvis.
Parkeringstillstand fér rérelsehindrad, ansékan och beslut Ja Férekommer  Digitalt, papper  Serieline, Evolution, Se anmirkning 5&r Diarieférs i samlingsarende/ar. Se
nararkiv rutin.
Atertagande av ansékan Nej Forekommer  Digitalt Artvise 13ar Nej
Uppldta byggnader
Avstaende fran besittningsskydd Nej Nej Digitalt, papper  Strifast, nararkiv Vid inaktualitet Nej Sparas tillsammans med
hyreskontrakt fram till gallring.
Bestdllning av lagenhet for boende fran socialférvaltningen Nej Forekommer  Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Sparas tillsammans med
hyreskontrakt fram till gallring.
Foérhandlingsframstallan Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Gallring drsvis nér ny lista
upprattats.
Forhandlingséverenskommelse Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, nadrarkiv._ Bevaras 5ar
Gransdragningslista med underhallsansvar lokaler internt Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej
Hyresgastlista Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Gallras arsvis nar ny lista
upprattats.
Hyreskontrakt Nej Férekommer  Digitalt, papper  Strifast, parm, Vid inaktualitet Nej Kronologisk ordning. Gallring 1 ar
nararkiv efter avflytt.
Internhyresavtal Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Gallras vid uppsagning eller

omforhandling av internhyresavtal.




Diariefors  Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras  Till stadsarkiv. Anmirkning

Lokalhyresavtal extern hyresgést - korttidshyra Nej Nej Digitalt ActorSmartBook Vid inaktualitet Nej Bokningar av idrottslokaler,
Radhuset och Kronangsskolans
aula.

Lokalhyresavtal extern hyresgast - langtidshyra Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv._ Bevaras 5ar

Lagenhetsbesiktning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Gallras ndr nytt protokoll
upprattats.

Register dver bostader Nej Nej Digitalt Strifast Vid inaktualitet Nej Uppdateras I6pande.

Seniorbostad, ansékan och aktivering Nej Nej Papper P&rm, nararkiv Vid inaktualitet Nej Kronologisk ordning.

Gallras 1 ar efter inaktualitet, se
rutin.

Uppldta och arrendera mark, kaj och vattenomrade Processanmdrkning: Ange
fastighetsbeteckning vid
diarieféring

Arrendeavtal med bilagor Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv  Bevaras 5ar Avser alla typer av arrenden.
Se processanmarkning.

Beviljade torghandelstillstand, beslut Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, nararkiv  Bevaras 5ar Delegeringsbeslut.

Se processanmarkning.

Inskrivningsbevis, fastighetsreglering och 6vriga Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, nararkiv  Bevaras 5ar Se processanmarkning.

lantmaéterihandlingar

Nyttjanderattsavtal Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv__ Bevaras 5ar Se processanmarkning.

Servitutsavtal Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv  Bevaras 5ar Se processanmarkning.

Torghandelsstadga Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv__ Bevaras 5ar Beslutas i KF.

Overlatelseavtal Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv__ Bevaras 5ar Se processanmarkning.

Upplata batplatser

Batplatskd, ansékan Nej Nej Digitalt, papper  Strifast, nararkiv Vid inaktualitet Nej Gallras med avtal eller vid
atertagande av ansokan.

Batplats, avtal och uppségning Nej Nej Digitalt, papper  Strifast, nararkiv Vid inaktualitet Nej Gallras 1 ar efter avtalets

upphdrande.




Framja kultur och fritid

Diariefors

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Till stadsarkiv

Anmarkning

Processen bestdr av delprocesser som syftar till att skapa ett brett utbud av kultur och fritidsaktiviteter fér alla dldrar.

Stodja foreningsverksamhet

Foéreningsbidrag, ansékan och beslut Ja Nej Digitalt, papper  ActorSmartBook, Bevaras 5ar Diarieférs i samlingsarende/ar
Evolution, nararkiv fordelat pa typ av bidrag.

Delegeringsbeslut.

Forenings ars- och verksamhetsberéttelse Nej Nej Digitalt ActorSmartBook Vid inaktualitet Nej Gallras arsvis.

Foéreningsregister Nej Nej Digitalt ActorSmartBook Vid inaktualitet Nej Fors |6pande.

Bedriva biblioteksverksamhet

Biblioteksplan Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv__ Bevaras 5ar

Faktura till Iantagare Nej Nej Papper Néararkiv 7 ar Nej Handlingar fére 2019-01-01 gallras
efter 10 ar.

Krav till [antagare Nej Nej Digitalt BookIT Vid inaktualitet Nej

Kvitton fran kassaapparat (kassarulle) Nej Nej Papper Néararkiv 7 &r Nej Handlingar fére 2019-01-01 gallras
efter 10 ar.

Register 6ver lanekortsinnehavare Nej Nej Digitalt BookIT Vid inaktualitet Nej Gallras efter 4 &r om kortet ej
aktiverats.

Sammanstallning av kvitton fran kassaapparat veckovis samt Nej Nej Papper Nararkiv 2ar Nej Original av

manadsvis, kopia manadssammanstallningen skickas
till ekonomienheten.

Framja allmankultur

Kulturstipendium, ansékan och beslut Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, nirarkiv  Bevaras 5 &r Underlag till delegeringsbeslut.
Handlingar av vikt bevaras som
bilagor till beslut.
Avslag gallras efter 2 ar.
Se rutin

Kulturbidrag - ansdkan, beslut, redovisningar Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv  Bevaras 5&r Underlag till delegeringsbeslut.
Handlingar av vikt bevaras som
bilagor till beslut.
Avslag gallras efter 2 ar.
Se rutin

Konst, [aneavtal Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nej Gallras vid dterlamnande.

Konstregister, sammanstallning Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv  Bevaras 5&r Sammanstéllning per kalenderar.

Konstvardering Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv__ Bevaras 5ar

Kulturarrangemang, kontrakt Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv__ Bevaras 5ar

Sammanstallning internt kulturarrangemang Ja Nej Digitalt, papper  Evolution, ndrarkiv._ Bevaras 5ar Sammanstéllning arsvis.

Vaxholms kulturrdd, minnesanteckning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej Gallras tidigast efter 2 ar.
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