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Dokumenthanteringsplan Tekniska servicenamnden

Gemensamt TSN

Handling (bendmning, beskrivning)

Sortering och forvaringssatt

Gallras/bevaras

Anmérkning

Sekretess forekommer enligt:

31 kap. 16 § Skydd for enskild verksamhet
19 kap 1 §§ Skydd for myndighets affars- och
driftsférhallanden

18 kap. 8§ Ritningar pa byggnader

Styrdokument
Beslutad i ndmnd el. ledningsgrupp Diariefors Bevaras
Beslutad pa enhet Digitalt Vid inaktualitet Gallras vid revidering. Ex projekteringsanvisningar och
projekthandbok.
Uppréttade arbetsrutiner Papper/ digitalt Vid inaktualitet
Statistik verksamhetsspecifik, egenproducerad Diariefors Bevaras
Informationsmaterial som ej har logisk hemvist i projekt Papper/ Digitalt Bevaras

Dokumenthanteringsplan Tekniska servicendmnden

Sida 1 (9)




Upphandlingsdokumentation

Se dokumenthanteringsplan for
upphandlingsdokumentation.

- Forfragningsunderlag, anbudsinbjudan Diariefors Bevaras
- Anbud- offerter, antagna Diariefors Bgvaras
- Anbud, e antagna Papper/digitalt mellanarkiv |4 ar L . L L )
- Kommunikation rérande anbud Digitalt gevaras/wd inaktualitet | Rutinmé@ssig korrespondens gallras vid inaktualitet
- Anbudssammanstallning, entreprendrer Papper/digitalt mellanarkiv Bzz::::
- Anbudséppningsprotokoll Diarieférs Bevaras
- Annonser Papper/digitalt mellanarkiv Bevaras
- Beslutsunderlag Diarieférs Bevaras
- Beslut Diarieférs Bevaras
- Avtal Diariefors Bevaras
Bestallningar Digitalt Se anmérkning Kan gallras vid inaktualitet/efter att eventuell garanti har
- Konsulttjanster gatt ut.
- Entreprenérer
- Materiel
Systemdokumentation (handbécker, manualer) Digitalt Vid inaktualitet
Korrespondens
- Viktig (t ex med teknisk, ekonomisk paverkan) Diarieférs Bevaras
- Ringa karaktar Hos mottagare Vid inaktualitet

Administration stab

Handling (bendmning, beskrivning)

Sortering och forvaringssatt

Gallras/bevaras

Anmérkning

Protokoll/minnesanteckningar fran tex referensgrupper och samrad | Papper Bevaras
Protokoll/minnesanteckningar fran medborgardialoger Papper Bevaras
Bankgarantier Diariefors Bevaras Foér genomférande av projekt inom ramen for uppdrag
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Maltid

Handling (bendmning, beskrivning)

Sortering och forvaringssatt

Gallras/bevaras

Anmérkning

Protokoll fran matrad, nutritionsrad och liknande Papper/ digitalt 2ar
Ansdkan om livsmedelsanlaggning Diariefors Bevaras
Egenkontroller/Uppréttat
- Analysrapporter av livsmedelsprover Papper/ digitalt 2ar
- Inspektionsrapport skadedjur Papper 2ar
- Journalblad Digitalt 2ar
- Godkénnandebevis Digitalt Bevaras
- KRAV revision Papper 2ar
Egenkontroller/inkommet
- Inspektionsrapport, Milj6 och halsa Diariefors Bevaras
- Checklistor/ kontrolirapporter rérande ex Digitalt Vid inaktualitet
temperaturkontroller och kéldmedia
- Besiktningsintyg, tryckkarl och kokrutor Papper Vid inaktualitet
Rapporter
- Matsvinn, arsvisa Digitalt 2ar Systemet Hantera
- Nyckeltal Digitalt 2ar
- Antal portioner, sammanstaliningar arsvis Digitalt Vid inaktualitet
- Livsmedel Digitalt 2ar Systemet Hantera
Ansékan om mjélkstod, EU-bidrag Digitalt Gallras efter 10 ar eller | Hantera, Jordbruksverket, L-mappen
senast efter 18 ar
Matsedlar Digitalt Vid inaktualitet
Listor, specialkost Digitalt Vid inaktualitet
Féljesedel fran produktionsenheter till bestéllande enheter Digitalt Vid inaktualitet Forvaring i produktionskéken
Redovisning av kontantkassa Papper 2ar Avser kopior, ej original
Néringsberékningar Digitalt Vid inaktualitet
Inventarieforteckningar
- Maskiner Digitalt Vid inaktualitet
Rad fran andra myndigheter Papper/digitalt Vid inaktualitet Ex Socialstyrelsen, Arbetsmiljéverket och
Livsmedelsverket
Intyg fran lakare/skolskéterska Papper Vid inaktualitet Papper finns pa skolorna
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Drift och anlaggning (driftdelen)

Handling (bend@mning, beskrivning)

Sortering och forvaringssatt

Gallras/bevaras

Anmérkning

Handlingar rérande broar

Léggs in i Trafikverkets webbaserade system Batman

- Register Digitalt Vid inaktualitet
- Underhallshandlingar, ex planer Digitalt Bevaras
- Kommunicering med Kanalbolaget Digitalt Vid inaktualitet
- Arbetsorder Digitalt Vid inaktualitet Léggs in i verksamhetssystemet Komma
- Smorjningsprotokoll Papper Vid inaktualitet
- Besiktningshandlingar ex protokoll Digitalt Bevaras
- Inspektionsrapport Digitalt Bevaras Uppréttas utifran klassning
- Handlingar rérande reparationer Digitalt Bevaras
- Konstruktionsritningar Digitalt Bevaras
- Atgardslista Digitalt Vid inaktualitet
Avtal, entreprenors/konsultavtal Sparas tva ar efter Entreprenadavtal av betydelse och sarskilt intresse
- Rojningsavtal Papper upphord giltighet bevaras. Skotselavtalen Ioper pa tre ar i taget tills de blir
- Skotselavtal Papper uppsagda. De andra upphor att gélla nér
- Underhallsavtal m. Trafikverket Papper/ digitalt rojningen/féllningen genomforts.
Handlingar rérande vintervéghallning LéggsiniL:
- Beredskapslistor Digitalt Vid inaktualitet
- Kartor Digitalt Vid inaktualitet
- Utryckningsrapport Digitalt 2ar
- Utryckningsdagbok Digitalt 2ar
Handlingar rorande kommunala lekplatser och gronytor
- Besiktningsprotokoll Digitalt/ papper Bevaras
- Bestallning roérande reparationer lekplatser Digitalt/ papper 2ar
- Planering av grénytor, utredningar Diariefors Bevaras
- Arbetsorder Digitalt Vid inaktualitet
Handlingar rérande klottersanering
- Polisanmélningar med bilagor Digitalt Vid inaktualitet
Handlingar rérande gatuskyltar och reklamskyltar Digitalt Vid inaktualitet
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Drift och anlaggning (anlaggningsdelen)

Handling (ben&dmning, beskrivning)

Sortering och forvaringssétt

Gallras/bevaras

Anmérkning

Handlingar rérande fordonsleasing

- Kravlista fran upphandlande enhet Papper/ digitalt Vid inaktualitet

- Upphandlingsdokumentation Papper/ digitalt Se Gemensamt TSN

- Fordonsregister Digitalt Vid inaktualitet

- Bestalining till finansbolag Papper/ digitalt 2ar

- Leveransgodkdnnande inklusive startbrev Papper/ digitalt 2 ar efter

leasingperiodens slut

Forradshantering

- Bestallningar Digitalt Vid inaktualitet

- Forrads- och forbrukningslistor Digitalt Vid inaktualitet
Handlingar rérande drendehantering

- Bestaliningar inkommande fran Infracontrol eller

Fastighetsenheten Digitalt Vid inaktualitet

- Arbetsorder Papper/ digitalt Vid inaktualitet

- Tidsredovisning Digitalt 2ar
Daghdcker/ loggar Papper/ digitalt Vid inaktualitet Uppréttas av arbetsledare
Informationshandlingar rérande kemikalier Digitalt Vid inaktualitet Eco on line
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Stad

Handling (bendmning, beskrivning)

Sortering och forvaringssatt

Gallras/bevaras

Anmérkning

Nyckelforteckning/ kvittenser Digitalt Vid inaktualitet

Stadbeskrivningar Digitalt/ papper Vid inaktualitet

Stadscheman Digitalt/ papper Vid inaktualitet

Planritningar, fastigheter Digitalt/ papper Vid inaktualitet Tas ut ur verksamhetssystemet Trix for métning av
stadyta.

Bestéllningar, stdduppdrag Digitalt 2ar

Kostnadsforslag Digitalt 2ar

Kommunicering, kunder Digitalt Vid inaktualitet

Fakturering, kunder Digitalt 10 ar

Fastighet avtal och ekonomi

Handling (bendmning/beskrivning)

Sortering och férvaringssatt

Gallras/bevaras

Anmérkning

Serviceavtal Kronologisk 2 ar efter upphord Avser t.ex. brand (larm, slackare, "contal”), inbrott,
giltighet pumpgropar, sprinkler, hiss, dérrautomatik,
pannanldggningar och beredskapsavtal.
Skotselavtal Kronologisk 2 ar efter upphord Avser t.ex. vaktmastartjanster, grasklippning och
giltighet snoréjning.
Hyresavtal Digitalt/papper 10 ar efter upphord Original i parm i arkivskap, kopia i Landlord.
- Interna giltighet
- Externa
- Arrenden
- Inhyrda
- Nyttjanderéattsavtal
- Grénsdragningslistor (hyresgést och fastighet) Kronologisk tillsammans 10 ar efter upphord
med avtal giltighet
Ekonomi Se dokumenthanteringsplan for ekonomihandlingar.
- Fakturaunderlag Kronologisk 10 ars originalkopia
- Fakturor Kronologisk 10 ars originalkopia Avser de originalfakturor som forvaras hos

verksamheten, t.ex. for fjarrvirme, vatten och avfall.
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- Debiteringsunderlag

- Debiteringsunderlag for arbetsorder

- Kvittenser for tillfallig torghandel

- Underlag samt beslut for fastighetstaxering

Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk

10 ars originalkopia
10 ars originalkopia
10 ars originalkopia
10 ars originalkopia

Fastighetsforvaltning

Handling (bend@mning/beskrivning)

Sortering och forvaringssatt

Gallras/bevaras

Anmarkning

Besiktningsprotokoll

- Obligatorisk ventilationskontroll, OVK

- Maskindriven anordning (hiss, port m.m.)

- Intyget av elrevision fran Elektriska Namnden
- Elrevision (fastighetens egna elbesiktning)

- Brandlarmsrevision

- Tryckkarlsbesiktning

- Sprinkler

- Skyddsrum

- Koldmedieanordningar

- Lekplatsutrustning
- Gymnastikredskap (fasta)
- Maskinell utrustning dvrigt (Fastighetsservice maskiner)

- Mat- och injusteringsprotokoll

- Energideklarationer

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

| kylparm vid resp.
aggregat samt digitalt

Kronologisk hos forvaltare
Kronologisk hos forvaltare
Kronologisk

| kvalitetsredovisnings-
parm, digitalt

Digitalt

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

10 ar

Aterkommande besiktningar kan gallras vid inaktualitet
dvs. nér ny besiktning genomférts och nytt godkant
protokoll har upprattats. Bevaras nar de ror byggnader
som p.g.a. sitt kulturhistoriska varde inte far forandras
eller rivas (byggnadsminnen etc.)

Besiktningsprotokoll som forvaras digitalt l1aggs in i
systemet Trix Organixer.

Genomfors vart tionde ar, kan gallras nar ny deklaration
har upprittats.
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- Slutbesiktningsprotokoll Digitalt Se anmérkning 10 ar efter garantitidens utgang.
Felanmélan, felhantering Digitalt 2ar Ligger i forvaltningssystemet Landlord.
Polisanmélan ang. klotter/skadegorelse Kronologisk Vid inaktualitet
Forteckningar

- Lasschema Digitalt Vid inaktualitet | systemet Trix Organizer

- Installationer Digitalt Vid inaktualitet | forvaltningssystemet Landlord

- Storre maskiner (tradgardsmaskiner, dyrare Digitalt Vid inaktualitet | forvaltningssystemet Landlord

handmaskiner)

Drift- och underhallsstatistik

Se anmarkning

Bevaras

T.ex. forbrukningar

Rapporter i systemet Trix Organizer, Ilopande i
forvaltningssystemt Landlord. Skickas till Centralarkivet
vid forvaltningsslut t.ex. vid rivning eller forséljning.

Nycklar, taggar, kort m.m.
- Kuvittens fastighetsenhetens nycklar/taggar/kort

- Kuvittens nycklar i nyckelskap

| arkivskap

Galler
andrahandsutlaning,
nyckelskap. Logdfil i
system

Vid aterlamnad
nyckel/tagg/kort

Vid aterlamnad nyckel

Forfragan/forelaggande till eller fran myndighet (som ej ar av ringa | Diariefors Bevaras Utmynnar i arbetsorder i forvaltningssystemet Landlord.
karaktar)
Brandskyddsdokument

- Brandskyddsdokumentation Digitalt Vid inaktualitet Laggs in i Trix Organizer

- Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) Digitalt Vid inaktualitet Ligger i Landlord och Trix Organizer

- Anlaggarintyg Digitalt/papper Vid inaktualitet Finns i pdrm samt i systemet Trix Organizer

- Brandskyddskontroll Digitalt Vid inaktualitet Laggs in i Trix Organizer
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Fastighet projektdokumentation

Handling (bend@mning/beskrivning)

Sortering och forvaringssatt

Gallras/bevaras

Anmarkning

Projekteringsunderlag Se anmarkning Bevaras Laggs in i Trix Organizer, skickas till Centralarkivet vid
- Utredning/forstudie forvaltningsslut t.ex. vid rivning eller forsaljning.
- Systemhandling
- Forfragningsunderlag

Projektutfall Se anmérkning Bevaras Laggs in i Trix Organizer, skickas till Centralarkivet vid
- Projektpdrm forvaltningsslut t.ex. vid rivning eller forséljning.

- Kvalitetsredovisningsparm

Ansvarsforsakring (byggfel/byggherre)

Parm i arkivskap

Gallras 2 ar efter
garantitidens slut

Bygglov och bygganmélan

Diariefors

Bevaras

Finns ocksa i kvalitetsredovisnings-parm, tillfalliga lov
bevakas i Landlord.

Relationshandlingar
- Drift och underhall

- Ritningar och scheman

- Beskrivningar som relationshandling

Resp. teknikomrades DU-
parm, 1 st parm i arkiv,
samt digitalt.

Se anmérkning

Se anmarkning

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Dvs. vid revidering

Laggs in i Trix Organizer, skickas till Centralarkivet vid
forvaltningsslut t.ex. vid rivning eller forsaljning.

| kvalitetsredovisningsparm samt laggs in i Trix
Organizer, skickas till Centralarkivet vid forvaltningsslut
t.ex. vid rivning eller forséljning.
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