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DELEGATIONSBESLUT
KFKS 2017/520
NACKA
KOMMUN
Kommunstyrelsen

Faststillande av dokumenthanteringsplan for
exploateringsenheten

Beslut

Kommunstyrelsen antar féreslagen dokumenthanteringsplan for exploatetringsenheten,
upprattad 2017-05-29.

Detta beslut fattas av administrativa direktoren med stéd av punkt 21 i kommunstyrelsens
delegationsordning faststalld 2016-10-03.

Arendet

Exploateringsenheten har efter samrad med arkivarie uppdaterat sin
dokumenthanteringsplan pa grund av organisationsforandringar och anpassningar till
Platina, 1 enlighet med Nacka kommuns arkivreglemente. Dokumenthanteringsplanen
fungerar som styrdokument for flédet av allmanna handlingar inom verksamheten och
anger vilka handlingar som far gallras, nir detta ska ske, vilka handlingar som ska bevaras
for framtiden, rutiner och férvaringsplatser for handlingarna.
Dokumenthanteringsplanen har granskats av handlaggare inom enheten och godkints av
enhetschef och arkivarie.

Dokumenthanteringsplanen ersitter den tidigare KFKS 2013/620-004 och galler for
inkomna och upprittade handlingar frin och med 1 januari 2017. Fore 1 januari 2017 kan
det darfor forekomma hybridakter, dar handlingar fore 2016-12-31 i drendet ir pa papper
och efter samma datum digitalt.

Bilaga

Tjansteskrivelse samt bilagd dokumenthanteringsplan.
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Mats Bohman
Administrativ direktor
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TJANSTESKRIVELSE
KFKS 2017/520
NACKA
KOMMUN
Kommunstyrelsen

Faststillande av dokumenthanteringsplan for
Exploateringsenheten

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen antar dokumenthanteringsplanen for exploateringsenheten upprattad
2017-05-29.

Sammanfattning

Exploateringsenheten uppdaterar sin dokumenthanteringsplan p g a
organisationsférandringar (markgruppen tillhor inte lingre exploateringsenheten) samt f6r
att anpassa sin dokumenthanteringsplan efter den nya klassificeringsstrukturen for Platina.

Arendet

Exploateringsenheten har efter samrad med arkivarie uppdaterat sin
dokumenthanteringsplan pa grund av organisationsforandringar och anpassningar till
Platina, i enlighet med Nacka kommuns arkivreglemente. Dokumenthanteringsplanen
fungerar som styrdokument for flédet av allminna handlingar inom verksamheten och
anger vilka handlingar som far gallras, nir detta ska ske, vilka handlingar som ska bevaras
for framtiden, rutiner och forvaringsplatser for handlingarna.
Dokumenthanteringsplanen har granskats av handliggare inom enheten och godkints av
enhetschef och arkivarie.

Dokumenthanteringsplanen ersitter den tidigare KFKS 2013/620-004 och giller for
inkomna och upprittade handlingar fran och med 1 januari 2017. Fore 1 januari 2017 kan
det forekomma hybridakter, dar handlingar fére 2016-12-31 i drendet dr pa papper och efter
samma datum digitalt.

Ekonomiska konsekvenser
Inga
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NACKA

KOMMUN

Konsekvenser for barn
Inga

Bilagor

Dokumenthanteringsplan for exploateringsenheten upprittad 2017-05-29.

Ulf Crichton Helena Lindahl
Enhetschef, exploateringsenheten Arkivarie, kontaktcenter, kommunarkivet



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN
Enhet/verksamhet: Exploatetingsenheten
Beslutad: pi delegation 2017-06-08, anmild till KS 2017-xx-xx {xx, Dnr: KFKS 2017/520
Upprittad: 2017-05-29

Overgripande information som ror projektgenomférande:

Uppdaterad:

Fran och med den 1 januari 2017 skrivs pappershandlingar inte ut langre, utan handlingarna finns endast digitalt i Platina (férutom de handlingar som av juridiska skal
maste finnas kvar pa papper, se anmarkningsfaltet). Detta gor att akter som paborjats fore den 1 januari 2017 kan finnas i hybridform, d v s bade som en pappersakt

och som en digital akt. Akter pabérjade fran den 1 januari 2017 finns endast digitalt (férutom ovan ndmnda undantag).

Sorterings-

Ansvarig/

Handlingstyp Medium . . Gallra/bevara Anmirkningar
ordning Forvaring
2.4 Hantera avtal, ink6p och upphandlingar Se dven dokumenthanteringsplanen for inkdp
2.4.3 Avrop fran ramavtal
Forfragan Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Anbud/offert Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Anbud/offert - ej antagna anbud Digitalt Sorteras efter | projektmapp pa |4 ar
projektnummer. |q:
Avropsavtal Digitalt/Papper |Diariefors. Platina/Projektm [Bevaras, se anm. Paskrivet original bevaras. Avrop fran eWorks
Se anm. Sorteras efter app i nararkiv sparas endast digitalt.
projektnummer. |Se anm.
Se anm.

2.4.5 Teckna och forvalta externa avtal och 6verenskommelser (ej upphandling)

(Tidigare diarieplansbeteckning -050)

Exploateringsavtal Digitalt/Papper |Diarieférs. Platina/Projektm |Bevaras, se anm. Aktuella avtal forvaras i separat mapp i nararkiv.
Sorteras efter ar |app i nararkiv Paskrivet original bevaras.
och I6pnummer. Lagakraftbevis ska begéras fran
Forvaltningsratten.
Genomférandeavtal med vagforening Digitalt/Papper |Diariefors. Platina/Projektm |Bevaras, se anm. Motsvarar exploateringsavtal for
Sorteras efter app i nararkiv fornyelseomraden dar det ar enskilt
projektnummer. huvudmannaskap.

Aktuella avtal forvaras i separat mapp i nararkiv.
Paskrivet original bevaras.

Lagakraftbevis ska begaras fran
Forvaltningsratten.




Lagakraftbevis Digitalt Diariefors, se Platina, se anm. [Bevaras Diariefors tillsammans med tillhérande
anm. avtal/dokument.

Lagakraftbevis begars for exploateringsavtal,
genomfdérandeavtal med vagforening,
markanvisningsavtal, ramavtal med exploatér
samt gatukostnadsutredning.

Markanvisningsavtal Digitalt/Papper |Diarieférs. Platina/Projektm |Bevaras, se anm. Aktuella avtal forvaras i separat mapp i nararkiv.
Sorteras efter app i nararkiv Paskrivet original bevaras.
projektnummer. Lagakraftbevis ska begéras fran

Forvaltningsratten.
Kopia ska skickas till fastighetsutveckling,
markgruppen.

Optionsavtal Digitalt/Papper |Diarieférs. Platina/Projektm |Bevaras, se anm. Paskrivet original bevaras. Kopia ska skickas till
Sorteras efter app i ndrarkiv fastighetsutveckling, markgruppen.
projektnummer.

Ramavtal med exploator Digitalt/Papper |Diarieférs. Platina/Projektm |Bevaras, se anm. Aktuella avtal forvaras i separat mapp i nararkiv.
Sorteras efter ar |app i nararkiv Paskrivet original bevaras.
och I6pnummer. Lagakraftbevis ska begéras fran

Forvaltningsratten.

Overlatelser av avtal Digitalt/Papper |Diariefors, se Platina/Projektm |Bevaras, se anm. En Overlatelse innebar att fastigheten séljs till

- utredning anm. app i nararkiv nagon som har Overavtalet. T.ex. att JM séljer till

- nytt beslut Wallenstam.

Arkiveras med originalavtalet.
5.3 Stadsbyggnadsprojekt
5.3.2 Projektplanering
Projektplan Digitalt Diariefors Platina Bevaras Flera versioner kan finnas.
Start-PM Digitalt Se anm. Se anm. Se anm. Bifogas tjansteskrivelse.
Original diariefors av plan.
5.3.4 Projektgenomforande (Tidigare diarieplansbeteckning -251)

Arbetsmiljoplan Digitalt Diariefors Platina Bevaras

Arrendeavtal, kopia Digitalt Diariefors Platina Bevaras Original bevaras genom fastighetsutveckling.

Avsiktsforklaring Digitalt Diariefors Platina Bevaras




Avtal, se anm. Digitalt/Papper |Diariefors. Platina/Projektm |Bevaras Se dven separat rubrik 2.4.5 Teckna och férvalta
Sorteras efter app i nararkiv externa avtal och 6verenskommelser (ej
projektnummer. |Se anm. upphandling)

Se anm.

Besiktningsprotokoll (slutbesiktning, efterbesiktning, |Digitalt Diariefors Platina Bevaras

garantibesiktning)

Betalningsplan for entreprenader Digitalt Diariefors Platina Bevaras

Borgensférbindelser och bankgarantier, kopia Digitalt Diariefors Platina Bevaras Orginal férvaras hos redovisningsenheten. Sands

tillbaka nar skulden &r reglerad.

Bygg- och marklov, kopia Digitalt Sorteras efter | projektmapp pa |Vid inaktualitet Original finns hos bygglovenheten.
projektnummer. |q:

Bygghandlingar Digitalt/Papper |- | projektmapp pa |Sparas tills bygget ar |Slutliga relationsritningar ska bevaras, se separat

g:/Hos slutfort, se anm. rubrik.
handlaggare
Domstolsdarenden och stamningsansékningar Digitalt Diariefors Platina Bevaras For stora tvister tas ett separat nummer ut.
Registreras da under 1.3.5
Overklaganden/Overprévningar alt. 1.3.6
Stamningar, med referens till
stadsbyggnadsprojektet.

Driftéverlamning Digitalt Diariefors Platina Bevaras

Etableringsplan Digitalt Sorteras efter | projektmapp pa |Vid inaktualitet
projektnummer. |q:

Forstudier Digitalt Diariefors Platina Bevaras

Geotekniska undersékningar Digitalt Diariefors Platina Bevaras, se anm. Geotekniska undersoékningar ska dven lamnas till

enheten for anlaggningsprojekt (NTN) som tillser
att de laggs in i InternGIS.

Kontaktlista Digitalt Sorteras efter | projektmapp pa |Vid inaktualitet Overlamnas till huvudman vid driftéverlamning.
projektnummer. |q:

Korrespondens och forfragningar (brev, skrivelser, e- |Digitalt/Papper |Diarieférs. Platina/I Bevaras/vid Handlingarna bevaras om de tillfér drende

post) Se anm. Sorteras efter projektmapp pa [|inaktualitet, se anm. |sakuppgift av vikt.
projektnummer. |q: Om de ar av tillfallig eller ringa betydelse kan de
Se anm. Se anm. gallras vid inaktualitet och behéver inte

registreras.
Handlingarnas betydelse avgors av handlaggaren.

Kopebrev, kopia Digitalt Diariefors Platina Bevaras Originalet bevaras genom fastighetsutveckling.

Kopekontrakt, kopia Digitalt Diariefors Platina Bevaras Original bevaras genom fastighetsutveckling.




Lantmateriférrattning, kopia

Digitalt/Papper

Sorteras efter

| projektmapp pa

Vid inaktualitet, se

Lantmateriforrattningar bevaras genom

projektnummer. |q:/Projektmapp i [anm. Lantmateriet.
nararkiv
Ledningsratter, kopia Digitalt Diariefors Platina Bevaras Original bevaras genom fastighetsutveckling.
Markldsenavtal (6verenskommelse om Digitalt Diariefors Platina Bevaras Original bevaras genom fastighetsutveckling.
fastighetsreglering), kopia
Mottagningsbevis Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Projektkalkyler och uppféljningar Digitalt Sorteras efter Projektmapp pa |Vid inaktualitet Ajourhalles kontinuerligt.
projektnummer. |q:
Protokoll/minnesanteckningar, Digitalt Diariefors Platina Bevaras
t.ex fran byggmoten, projektmoten
Protokollsutdrag (KSSU, KS, MSN, NTN) Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Relationshandlingar Se anm. Se anm. Se anm. Bevaras, se anm. Ingar i s.k. 6verlamnandehandlingar.
Overldmnas fér bevarande till huvudman.
Ritningar och skisser Digitalt/Papper |- Hos handlaggare |Vid inaktualitet
samt i
projektmapp pa
q:
Samarbetsavtal Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Sprangjournaler och byggnadsbesiktningsprotokoll [Digitalt/Papper |Diarieférs Platina 10 ar efter Skanna forstasidan och gor en notering i Platina
Se anm. Se anm. slutbesiktning om gallring och att handlingarna forvaras i
nararkiv.
Servitut och nyttjanderatter, kopia Digitalt Diariefors Platina Bevaras Orginal bevaras genom fastighetsutveckling.
Sandlistor pa sakdgare, samt utskick Digitalt Diariefors, se Platina, se anm. [Bevaras, se anm. Om de ar av tillfallig eller ringa betydelse kan de
anm. gallras vid inaktualitet.
Avgors av handldggare.
Tidplan Digitalt Sorteras efter Projektmapp pa |Vid inaktualitet
projektnummer. |q:
Tjansteskrivelse Digitalt Diariefors Platina Bevaras Hamtas fran i:/handlingar nar protokollsutdrag
kommer
Trafikanordningsplan (TA- plan), kopia Digitalt Sorteras efter Projektmapp pa |Vid inaktualitet
projektnummer. |q:
Utbetalningsorder, kopia Digitalt Sorteras efter Projektmapp pa [Vid inaktualitet Original forvaras centralt hos
projektnummer. |q: redovisningsenheten.
Utbyggnads-PM Digitalt Diariefors Platina Bevaras Bifogas tjansteskrivelse.




Varderingsintyg Digitalt Diariefors Platina Bevaras Avser fastighetsvardering infor avtalsskrivning.
Andrings- och tilliggsarbete, ATA Digitalt Sorteras efter Projektmapp pa |Vid inaktualitet
projektnummer. |q:
Overenskommelser Digitalt/Papper |Diariefors. Platina/Projektm |Bevaras, se anm. Avser diverse detaljoverenskommelser i samband
Sorteras efter app i nararkiv med genomféranden. Giller ej
projektnummer. overenskommelser om fastighetsreglering
Se anm. (marklésenavtal) som bevaras genom
fastighetsutveckling. Paskrivet original bevaras.
5.3.5 Gatukosthadsirenden (Tidigare diarieplansbeteckning -258)
Domstolsdrenden och stamningsansékningar Digitalt Diariefors Platina Bevaras For stora tvister tas ett separat nummer ut.
Registreras da under 1.3.5
Overklaganden/Overprévningar alt. 1.3.6
Stamningar, med referens till
stadsbyggnadsprojektet.
Gatukostnadsutredning Digitalt Diariefors Platina Bevaras Lagakraftbevis ska begéras fran
Forvaltningsratten.
Granskningshandlingar Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Gravationsbevis Digitalt Diariefors Platina Bevaras Avser utdrag ur fastighetsregistret och visar vad
det finns for pantbrev och 6vriga inteckningar i
samband med lan/sdkerhet.
Korrespondens och synpunkter, inkommande och Digitalt/Papper [|Diariefors. Platina/I Bevaras/vid Handlingarna bevaras om de tillfér drende
utgaende i samband med arendehandldggning Sorteras efter projektmapp pa [|inaktualitet, se anm. |sakuppgift av vikt.
projektnummer. |q: Om de ar av tillfallig eller ringa betydelse kan de
Se anm. Se anm. gallras vid inaktualitet och behéver inte
registreras.
Handlingarnas betydelse avgors av handlaggaren.
Kungorelse Digitalt Diariefors Platina Bevaras Publiceras
Lagakraftbevis Digitalt Diariefors, se Platina, se anm. [Bevaras Diariefors tillsammans med tillhérande
anm. avtal/dokument.
Lagakraftbevis begars for exploateringsavtal,
genomfdérandeavtal med vagforening,
markanvisningsavtal, ramavtal med exploatér
samt gatukostnadsutredning.
Pantbrev, kopia, med pantférskrivning Digitalt Diariefors Platina Bevaras Original forvaras hos redovisningsenheten. Sénds

tillbaka nar skulden &r reglerad.




Protokollsutdrag ndmnd (KSSU, KS, MSN, NTN) Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Samradshandlingar Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Tjansteskrivelse Digitalt Diariefors Platina Bevaras Hamtas fran i:/handlingar nar protokollsutdrag
kommer.
Overenskommelser Digitalt/Papper |Diariefors. Platina/Projektm [Bevaras, se anm. Vid 6verenskommelse om avbetalningsplan eller
Sorteras efter app i nararkiv. anstand forvaras originalet hos
projektnummer. |Se anm. redovisningsenheten. Paskrivet original bevaras.
Se anm.
5.3.6 Projektavslut
Slutrapport, projektavslut Digitalt Diariefors Platina Bevaras Bifogas tjansteskrivelse.
5.5 Fastighet- mark
5.5.5 Markanvisning (Se tidigare diarieplansbeteckning -268)
Intresseanmalan markanvisning Digitalt Diariefors Platina 10ar Nytt drendenummer tas ut arligen.
Anbud, antaget Digitalt Diariefors Platina/l parmi |Bevaras Sekretess rader till dess tilldelningsbeslut
Se anm. nararkiv. expedierats.
Pappershandlingar kan gallras nar
tilldelningsbeslut expedierats.
Anbud, ej antaget Digitalt Diariefors Platina/l parmi |4 ar Sekretess rader till dess tilldelningsbeslut
Se anm. nararkiv. expedierats.
Pappershandlingar kan gallras nar
tilldelningsbeslut expedierats.
Anbudsinbjudan inklusive sandlista Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Fragor och svar Digitalt Diariefors Platina Bevaras, se anm. Epost rorande tavlingen besvaras pa webben. En
lista pa samtliga fragor och utldamnade svar
sammanstalls och diariefors i drendet.
Kompletteringar till anbud Digitalt Diariefors Platina Bevaras, se anm. Sekretess rader till dess tilldelningsbeslut
expedierats.
Foljer gallringsfristen for anbudet.
Gestaltningsforslag Digitalt/Papper |Diarieférs. Platina/I Bevaras, se anm. Sekretess rader till dess tilldelningsbeslut
Sorteras efter nararkiv. expedierats.
projektnummer. Papperskopia skickas till kommunarkiv vid avslut.
Tilldelningsbeslut, protokollsutdrag Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Tjansteskrivelse, tilldelning Digitalt Diariefors Platina Bevaras
Utvarderingsprotokoll Digitalt Diariefors Platina Bevaras Sekretess rader till dess tilldelningsbeslut

expedierats.




Oppningsprotokoll

Digitalt

Diariefors

Platina

Bevaras

Sekretess rader till dess tilldelningsbeslut
expedierats.




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN
Enhet/vetksamhet: Exploateringsenheten

Beslutad: pi delegation 2017-06-08, anmild till KS 2017-xx-xx {xx, Dnr: KFKS 2017/520

NACKA .
KOMMUN Upprattad: 2017-05-29 Uppdaterad:
. ) Sorterings- | Ansvarig/ .y s
Handlingstyp Medium = S Gallra/bevara Anmirkningar
ordning Forvaring
1.1 Politisk styrning Klassificering for diarieféring
Medborgarforslag Digitalt Diariefors Platina Bevaras 1.1.3 Offentlig dialog
Motion Digitalt Diariefors Platina Bevaras 1.1.4 Initiativ fran fortroendevalda
1.2 Styra, planera och leda verksamheten
Dokumenthanteringsplan Digitalt Diariefors Platina Bevaras 1.2.1 Styrande dokument
Protokoll/minnesanteckningar fran t.ex. Digitalt Kronologisk I mapp pa q: Bevaras 1.2.2 Verksamhetsplanering
enhetsmoten Skickas arsvis till kommunarkivet.
Verksamhetsplan Digitalt Diariefors Platina Bevaras 1.2.2 Verksamhetsplanering
Exploateringsbudget, tertialvis for ansvar 24200, Digitalt Diariefors Platina Bevaras 1.2.3 Planera mal, budget, investeringar
planering av Se dven 1.3.2
1.3 Félja upp och utveckla verksamheten
Exploateringsbudget, tertialvis for ansvar 24200, Digitalt Diariefors Platina Bevaras 1.3.2 Foélja upp mal, budget, investeringar
uppfoéljning av Se dven 1.2.3
2.5 Hantera allminna handlingar och arkiv
Begaran om handlingar Digitalt - - Vid inaktualitet 2.5.1 Begdran om utldmnande av allman handling

2.7 Kommunicera och samverka
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Remisser (externa/interna), se anm.

Digitalt

Diariefors

Platina

Bevaras

2.7.1 Inkomna remisser

Inkomna remisser (bade interna och externa)
med tillhérande yttrande, som inte hér till nagot
specifikt drende, t ex inbjudan till samrad.
Upprattade remisser ligger som en handling i
arendet det hor till.
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