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Servicenimnden

Dokumenthanteringsplan Serviceforvaltningen

Forslag till beslut

Servicenaimnden fastslar forvaltningens forslag till dokumenthanteringsplan att
gilla fran att med 1 november 2022.

Bakgrund

Servicenamnden ska besluta om dokumenthanteringsplan for servicenimndens
verksamheter. Dokumenthanteringsplanen ar ett tilligg till den
kommungemensamma dokumenthanteringsplanen med de delar som ir
verksamhetsspecifika f6r servicenimndens verksambheter.

Genom att faststilla dokumenthanteringsplanen beslutas om férvaring av
dokument, bevarandetider och gallringsregler f6r olika typer av dokument i ser-
vicenamndens verksamheter.

Infor beslutet har en genomgang gjorts med alla verksamheter och med
kommunens arkiv. Utefter detta har fortydliganden och tilligg gjorts pa flera
stillen i planen.

Ulrika Cederholm
namndsekreterare

Bilagor
Serviceforvaltningens dokumenthanteringsplan

=
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Faststallt av Dokumentansvarig Beslutsdatum
Servicenimnden Ulrika Cederholm 2022-10-19 1(18)
namndsekreterare

Verksamhetsspecifik dokumenthanteringsplan - servicenamnden

Mallen ir férberedande f6r en verksamhetsbaserad arkivredovisning och ska anvindas f6r forvaltningarnas verksamhetsspecifika handlingar.

Diariekod/strukturenhet anger den kod/struktur som handlingen diarief6rs och sorteras efter om inget annat anges.

Handlingar ir en dverordnad beteckning pa olika handlingstyper. Exempel pa handlingsslag ar: protokoll dir da handlingstyper ir de olika protokoll som
uppstir inom respektive process/aktivitet. Handlingsslag ersitts da till exempel med Protokoll och handlingstyp med samverkansprotokoll.
Media/beskrivning anger om det ir papper eller digitalt.

Forvaringsplats kan vara en funktion (sekreterare/handliggare), fysisk plats (“lilla arkivet”), verksamhetssystem eller mapp pa gemensam.

Ska diarieforas talar om ifall handlingen diariefors eller inte.

Sortering = Handlingarnas inbordes sorteringsordning, kronologisk, diariekod eller pnr (personnummerordning). Den sortering som anges foljer
handlingarna som ska till kommunarkivet.

Bevara eller gallra anger om handlingen ska till kommunarkivet eller om den kan gallras och i sa fall efter hur ling tid. till exempel B=5 ér betyder att
handlingarna ska bevaras och ska till kommunarkiv efter 5 4r. Om det anges endast ett B betyder det att handlingarna bevaras pa forvaltningen/enheten/ i
verksamhetssystemet. G=10 ar betyder att handlingen far gallras efter 10 helar. Handlingar som skapats 2005 och har en 10-arig gallringsfrist far gallras f6rst
ar 2016. GIA= gallras vid inaktualitet. Handlingar kan gallras omedelbart eller nir de inte lingre behovs for verksamheten. Tiden for det kan anges i
anmarkningsfiltet vid behov.

I anmirkningsfiltet finns utrymme for tilliggsinformation som rér handligening eller hantering.

Aktuella systemstod hanteras via samverkansmodell for systemforvaltning.

Kalmar kommun




Dokumenthanteringsplan

Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmirkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)

Forvaltningsgemensamt

Ansokningar 1 samband med Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B
kulturminnesmarkta bygegnader system nummer
Utgaende ansokningar till myndigheter | Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- |B / B=5 | Till kommunarkivet dir det
system nummer |ar foreligger lagkrav om bevarande i
pappersform efter signatur, annars
digital arkivering i Public 360
Lagervirderapporter Digitalt/papper Eknomisystem/ |Artikel- |G=74dr |Bokslutsbilaga KLK
Nirarkiv nummer Forrad, verkstad, produktion
Kvittens av ID06 kort Digitalt G: Bokstavs | GIA
- ordning
Anhoériglistor Digitalt/papper G:/Respektive GIA
chef

Personalhandlingar

Utdrag ur belastningsregistret Papper Nirmaste chef GIA Dokumentet idr giltigt ett ar, gallras
direkt efter uppvisande




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Ekonomi
Avskrivning av fodran Digitalt/papper Ekonomisystem/ | Kronolo | GIA Efter preskription
Nirarkiv giskt
Bevakning reglering och Digitalt/papper Fastighetssystem | Kronolo | GIA Debiteringsunderlag skickas till
indexreglering hyror och arrenden /Nairarkiv giskt ekonomi- och l6necenter
samt reglering tomtrittsaveilder
Fastighetstaxering (deklarationer) Papper Nirarkiv Systemea | G= 5 ar
tiskt efter ny
taxering
Forsiljning och kép bostadsritter Digitalt/papper Nirarkiv Alfabetis | GIA Justeringar som gors i férdelningen i
kt BAS-avtal sparas 5 ar efter
forindringen ir genomford.
Kodplan Digitalt Intranit GIA Aktuell kodplan avseende
ekonomi uppdateras
kontinuerligt pa intranit.
Kontrolluppgifter tomtrittsavgilder Digitalt/ papper Ekonmisystem/ |F astighet | G=74r Enligt Skatteverkets regler
Nirarkiv sbet

eckning




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Tidrapporter, arbetad tid. Digitalt Fastighetssystem | Systemat | G= 2 ar | Eventuella papperskopior tuggas
Kostnadsférdelning iskt
Tomtrittskontrakt (kopior) Digitalt/papper Nirarkiv Fastighet | G=10 4r | Original hos KLLK plan och
Debiteringsunderlag S exploatering
beteckni
ng
Uppfdljning efter internkontrollen Digitalt Ekonomisystem | Systemat | G= 2 ar
skt
Transportcentralen
Oversikt éver kommunen innehav av | Digitalt Ja Arendehanterings | Arenden | B Tas ut arsvis
fordon system ummer
Arbetsorder f6r verkstad Digitalt Varuhanteringssy | Kronolo | G=2ar |Utg6r fakturaunderlag
stem giskt
Brinslekvitton (verkstadens lanebilar) | Papper Nirarkiv Systemat | GIA Gallras efter avstimning
iskt
Egna prislistor Digitalt G: Kronolo |G=5 ar
giskt
Externa prislistor Digitalt G: Kronolo | G=5 ar

giskt




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Fordonsbesiktningar Papper Verkstaden Registrer | GIA
(besiktningsprotokoll) ingsnum
mer
Forsakringsskadedrenden fordon Papper/Digitalt Nirarkiv/Interns | Alfabetis | G=54r | Vissa anmilningar gors digitalt
ervice k efter
avslut
Serviceprotokoll Papper Verkstaden Registrer | GIA Foljer bilen
ingsnum
mer
Transportbestillning samt dess Digitalt Varuhanteringssy | Nummer | G=2 ar
avrapportering stem ordning
Agarbevis fordon Papper Nirarkiv Kronolo |GIA
giskt
Arbetsorder Digitalt/papper Varuhanteringssy | Kronolo | GIA
stem /Nirarkiv | giskt
Centralférradet
Foljesedlar forsiljning Digitalt Varuhanteringssy | Kronolo | G=b5ir
stem giskt




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Inplockningslistor/Féljesedlar/Faktur | Papper Nirarkiv Kronolo |G=2ar |Underlag som matchas mot fakturan.
a giskt Hantering av sjilva fakturan enligt
kommungemensam
dokumenthanteringsplan.
Inventeringsrapport Digitalt Varuhanteringssy | Lopande | G=10 ar
stem
Inventeringsunderlag Papper Nirarkiv Lopande | G=2 ar
Personalkép Digitalt Nirarkiv Alfabetis | G=2ar |SDHC kort fran kassakopen sparas 2
k ar innan gallring.
Fastighetsforvaltare
Akter. Forvaltade fastigheter Ritningar | Digitalt/ papper Fastighetssystem |Mappar/ |B=54r | Brandskyddsprotokoll,
och historik /nirarkiv alfa hyresrikningar, ritningar, fotografier.
betiskt Nér fastigheten séljs/rivs. Kopior gér till
kdparen, originalen till kommunarkivet.
Bevakningsrapporter Digitalt/papper Fastighetssystem | Kronolo | G=2 ar
/nararkiv giskt
Hyreskontrakt bostider Digitalt/papper Fastighetssystem | Efter G=2ir |Efter upphort kontrakt.
/nararkiv objekt
Kontrakt forvaltade fastigheter och Digitalt/papper Fastighetssystem | Efter G=24ar |Efter upphort kontrakt.
forhyrda lokaler/ligenheter — interna /nirarkiv objekt

kontrakt




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)

Kontrakt forvaltade fastigheter och Digitalt/papper Fastighetssystem | Efter G=10 ar | Efter upphort kontrakt.

hyrda samt uthyrda lokaler/ligenheter /nararkiv objekt

— externa

Fastighetsservice

Energi och driftstatistik Digitalt Fastighetssystem | Systemat | B
skt

Arbetsorder Digitalt Fastighetssystem | Kronolo | G=2ar |Samma som felanmilan.
giskt

Drift- och skotselinstruktioner Digitalt/papper Nirarkiv Objektn | GIA Ska finnas s linge utrustningen
ummer finns.

Driftslarm Digital Driftsystem Objektsn | GIA
ummer

Energideklarationer Digitalt G: Objektn | G=10 ar | Eller nir ny deklaration upprattats.
ummer

Leverantérsbedomning Digitalt Nirarkiv Alfabetis | G= efter
k avtalstid

Lasschema Papper Nirarkiv Objektn | GIA
ummer

Nyckelkvittenser Papper Nirarkiv Objektn | GIA

ummer




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Obligatorisk ventilationskontroll, Digitalt Fastighetssystem | Objektn | GIA
protokoll ummer
Passagesystem, taggsystem Digitalt Driftsystem Person | GIA Uppdateras kontinuerligt
Protokoll, besiktning av lekredskap Digitalt Fastighetssystem | Kronolog | G=2 ar
iskt
per
objekt
Tidsrapport Digitalt Fastighetssystem | Kronolo | G=2 ar
giskt
Aterkommande besiktningar, t ex Digitalt Fastighetssystem | Objektsn | GIA Tidigast nir ny
pa hissar, brandsyn, ventilation, ummer besiktningsgenomfors, vissa sparas
sotningsprotokoll lingre pga felhistorik
Kostenhet
Ansokan om livsmedelsanliggning Digitalt Ja AHS Arenden |B
ummer
Godkinnande av livsmedelsanliggning | Digitalt Ja AHS Arenden |B
inklusive beslut om riskklass ummer
Avregistrering av livsmedelsanliggning | Digitalt Ja AHS Arenden |B

ummer




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Matsedlar fran kost omsorg och kost | Digitalt/papper Kostdatasystem/ |Kronolo |B=14r |Inklusive de matsedlar som kan
skola Nararkiv/G: giskt finnas for specialkost, vegetarisk kost
etc
Prislistor kostverksamheten Digitalt/Papper G:/Nirarkiv Kronolo |B=1lar |Exiomsorgsresturanger, maltider
giskt for personal
Sammanstillning 6ver genomsnittlig | Digitalt/papper G:/Nirarkiv Kronolo |B=1ar
niring och ravarukostnad per portion giskt
tor period, fran
Kostdatasystem for kost omsorg
respektive kost skola
Bestillningsunderlag catering Digitalt E-tjansteportal Kronolo | G= 2 ar | Hanteras via e-tjansteportalen och
giskt gallas i systemet efter 2 ar.
Blanketter gillande specialkost, Digitalt/papper E- Kronolo | GIA
klasslistor tjansteportal/Res | giskt
pektive
koks nirarkiv
Handlingar rérande egenkontroll av | Digitalt/papper Teams/ Kronolo |G=14dr |Ex. Livsmedelshantering,
livsmedelshantering Respektive koks | giskt temperaturjournaler, mikrobiologisk
nirarkiv provtagning, kalibrering av termostat
Kontrollrapporter fran Digitalt/papper Nararkiv Kronolo |G=1 ar

livsmedelsenheten

giskt




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Portionsjournaler kost skola Digitalt G:/Teams Kronolo | G=54r
giskt
Provsvar Salmonella Digitalt Extern e-tjanst Kronolo | GIA Prov for anstillda som varit utanfor
giskt Norden
Rapport frin skadedjursbekimpning | Digitalt/papper G:/Respektive Kronolo | G=2 ar
koks nararkiv giskt
Lokalvard
Stiddavtal, interna utéver BAS Digitalt/papper G:/Nirkariv Kron G= 2 ir |Justeringar som gors i fordelningen i
ologi BAS-avtal sparas 5 ar efter
skt forindringen ir genomford.
Stidavtal, externa Digitalt/papper G:/Nirarkiv Kronolo | G= 2 ir
giskt
Tillfilliga stiduppdrag som Digitalt/papper G:/Nararkiv Kronolo | GIA Debiteringsunderlag skickas till
extrastidning, hyrmattor, hemstid och giskt ekonomi- och lénecenter

liknande tjanster utanfor avtal

Gallring f6r hemstid sker via
omsorgens verksamhetssystem

Upphandling




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Uppdragsbestillning upphandling Digital Samordnare/E- | Arenden | GIA Vid avtalstecknande alternativt
tjansteplattform | ummer tillbakadragen bestallning.
Fullmakt f6r upphandling och avtal Digitalt Upphandlingssyst | Arenden | B Inskannade underlag ska sparas
em ummer under interna dokument i
upphandlingen
Upphandlingsdokument Digital Upphandlingssyst | Arenden | B Administrativa foreskrifter,
em ummer kravspecifikation,
utvirderingsmodell, kommersiella
villkor (avtalsmall) samt fragor och
svar, kompletteringar och
fortydliganden m.m.
Annons Digital Upphandlingssyst | Arenden | B
em ummer
Ans6kningséppningsprotokoll Digital Upphandlingssyst | Arenden | B Tva inloggade handliggare 6ppnar
em ummer digitalt
Prekvalificeringsprotokoll Digital Upphandlingssyst | Arenden | B
em ummer
Anbudséppningsprotokoll Digital Upphandlingssyst | Arenden | B Tva inloggade handliggare 6ppnar
em ummer digitalt




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Ansokningar Digital Upphandlingssyst | Arenden | G=54r |Vid tva-stegsférfaranden.
em ummer | efter
- antagna avtalssta
—————————————————————————— 1t
- ejantagna Digital Upphandlingssyst | Arenden
em ummer |G =5ar
efter
avbrutet
beslut
Anbud Digital Upphand- Arenden | B
- antagna lingssystem ummer
- ¢jantagna Digital Upphandlingssyst | Arenden |G =5 4r
em ummer | efter
avtalssta
1t
Leverantorskontroll Digital Upphandlingssyst | Arenden | G=5ar |T.ex. kreditupplysningar eller
em ummer | efter handlingar fran tredje part
avtalssta

1t




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Utvirderingsdokumentation Digital Upphandlingssyst | Arenden | B
em ummer
Tilldelningsbeslut/-besked Digitalt Upphandlingssyst | Arenden | B Tilldelningsbesked avses 1 det fall
em ummer KSAU fattat beslut om tilldelning.
Aven beslut om avbrytande.
Avtal Digitalt Upphandlingssyst | Arenden | B
em ummer
Ink6psorder/Bestillning Digitalt Ekonomisystem | Arenden | G=54r |Giller vid separata avrop frin
ummer |efter ramavtal. Hanteras av bestillande
aleveren |verksamhet/enhet via
sdatum | ekonomisystemet.
Orderbekraftelse Papper/digital Nirarkiv/ekono |Arenden | G=54ar |Hanteras av bestillande
misystem ummer | efter verksamhet/enhet via
leverens | ekonomisystem
datum
Begiran om 6verprovning Digitalt Upphandlingssyst | Arenden |B
em ummer
Overklagande parts anbud Digitalt Upphandlingssyst | Arenden | B
em ummer
Handlingar, svar kopplade till Digitalt Upphandlingssyst | Arenden | B
overprovning em ummer




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Domslut Digitalt Upphandlingssyst | Arenden | B
em ummer
Produktion
Ans6kan om bidrag enskilda vigar Digitalt AHS Arenden |B
ummer
Beldggningsprogram Digitalt/papper AHS/nirarkiv Kronolo |B
giskt
Besiktningsprotokoll lekplatser Digitalt/papper G:/nirarkiv Systemat | B=5ar
iskt
Naturreservat, bestimmelser/beslut AHS Per omrade Per B=54r
omride
Skogsbruksplaner Digitalt/papper AHS /nirarkiv Per B=10ar
omrade
Skotselplaner Digitalt/papper AHS/Nararkiv Per B=5ir Avser fem dr efter att aktuell plan
omride slutat galla.
Atbetsmiljoplaner Digitalt/papper Niirarkiv Efter G=2ir
objekt
Checklistor egenkontroll Digitalt/papper VLS /Nairarkiv Kronolo | G=2ar

gisk




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Dokumentation gronytor och Digitalt G:/ Systemat | GIA
omradesordning bevarande, iskt
Odlingslotter och
bétplatserajourhallande
Gravtillstand Digitalt Verksamhetssyste | Systemat | G=2 ar
m for iskt
grivtillstind
Inkomna felanmilningar, externa Digitalt E- Systemat | G=2 ar
tjansteplattforme | iskt
n
Inspektion av smdbdtshamnar Digitalt/papper G:/Nirarkiv Systemat | G=5 ar
iskt
Kontrakt odlingslotter Digitalt Fastighetssystem | Systemat | G=2 ar
iskt efter
uppsagt
kontrakt
Kontrakt sméabatshamnar Digitalt E- Systemat | G=24r | Aldre avtal finns i Xpand
tjansteplattforme |iskt efter
n uppsagt

kontrakt




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Kontrakt Uppliggningsplatser Digitalt Fastighetssystem | Systemat | G=2 ar
iskt efter
uppsagt
kontrakt
Vinterberedskap dokumentation Digitalt G:/ Systemat | GIA
iskt

Produktion projekt

Bilder (syn f6r pabérjande av arbete), | Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B

dokumentera olika moment system nummer

Byggmotesprotokoll, enligt AB Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B
system nummer

Geotekniska underséknningsprotokoll | Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B
system nummer

Intressentlista vid projektets avslut Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B
system nummer

Kartor Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B
system nummer

Myndighetsbeslut ex Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B

vattenverksamhet, bygglov, system nummer

fornlimning




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)
Projekteringsmétesprotokoll Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B
system nummer
Ritningar Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B
system nummer
Slutbesiktningsprotokoll Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B
system nummer
Overlimnandeprotokoll Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- | B
system nummer
Garantibesikntingsprotokoll Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- |G =10
system nummer | ar efter
garantiti
dens
utging
Besiktningsprotokoll Digitalt Ja Arendehanterings | Arende- |G =10
system nummer | ar efter
garantiti
dens
utging
Checklistor ex samforliggning Digitalt Samarbetsyta Systemat | GIA

iskt




Myndighet

Servicenimnden
Diariekod/ Handlingar Media/ Ska Forvaringsplats Sortering Bevaras (B) | Anmitkning
strukturenhet beskrivning diarieforas /Gallras (G)

Ovrigt

Servicebladet — information till
forvaltningen

Se kommungemensam
dokumenthanteringsplan om
egenproducerat informations- och
utbildningsmaterial
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