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Begreppsforklaringar

Processnamn
Process innebar aterkommande arbetsfloden med tydlig bérjan och slutpunkt. Det visar i vilket sammanhang informationen uppstar. Ti

Handlingsslag
Anger samlingsnamn pa en grupp av handlingstyper. Exempelvis kan handlingar som uppstar i en upphandling sammanfattas som ha

Handlingstyp
Avser en beskrivning av en typ av handling som inkommer eller uppréattas i processens aktiviteter. Om flera handlingtyper hér ihop log

Exempel pa handlingstyper som férekommer i detta dokument:
Hissregister

Fastighetsforteckning
Renhallningsordning

Gallringsfrist
Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras. Om handlingen far gallras ska gallringsfrist anges, dvs hur lang tid som ska ga inn
Om handlingstypen inte finns med i informationshanteringsplan galler bevarande for denna.

Exempel pa gallringsfrister som anvénds i detta dokument:

Bevaras Anger att handlingarna ska bevaras och behdver arkiveras.

Vid inaktualitet Anger att handlingarna kan gallras omedelbart eller nar den inte langre behévs i &
2ar Anger att handlingen ska gallras efter 2 ar

10 ar efter beslutets utgang Mer specifik gallringsfrist som anger nar gallringsfristen ska lasas ifran.

Forvaringsplats
Visar var originalhandlingen férvaras. Om kopiors forvaringsplats behdver anges skrivs detta i anmarkningsfaltet.
For handlingar vars slutliga forvaringsplats ar diariet anges endast detta.

Exempel pa forvaring som anvénds i detta dokument:



Public 360°

ByggR
BAB online

Sekretess
Om handlingstypen vanligen kan innehalla sekretessreglerade uppgifter framgar har aktuell paragraf i Offentlighet- och sekretesslager
En handling behéver emellertid alltid sekretessprévas, oavsett vad denna kolumn anger om handlingstypen, vid varje begaran om utla

Exempel pa sekretess som kan anvédndas i detta dokument:

Omfattas normalt inte av sekretess Anvands nar handlingstypen vanligtvis inte omfattas av sekretess
Préva mot OSL Anvands nar handlingstypen kan omfattas av sekretess, men paragraf ar osaker
Préva mot 39 kap 3 § OSL Anvands nar handlingstypen troligtvis omfattas av en sarskilt paragraf, i detta fall <

Registrering
Har anges uppgift om hur handlingarna registreras eller halls ordnade pa annat satt.

Féljande alternativ fér registrering anvénds i detta dokument:

Diarieforing Anvands nar handlingen registreras i diariet Public 360°
Verksamhetssystem Anvands nr informationen registreras i verksamhetssystem
Systematisk forvaring Anvands i de fall registrering inte sker utan handlingarna ar ordnat pa annat vis, e

Anmarkning
Eventuella fortydliganden och kommentarer for sddant som ar relevant for hantering, atersékning eller férstaelsen av en handling.
Kan &ven anvandas for att redogdra langre svar &n vad som passar i de tidigare falten, med en hanvisning till anmarkningskolumnen i

Exempel pa anmérkning som anvénds i detta dokument:
Original finns i nararkiv registratur/Public 360.

Kopia forvaras pa G:.
Information kan komma bade digitalt och som papper.




ill processen hor ett nummer som symboliserar processen (unikt nummer-id).

indlingsslaget "upphandlingshandlingar".

iskt och hanteras pa samma satt kan de redovisas gemensamt.

1an gallringen genomfors.

rendet. Avgors av handlaggaren.




n.
imnande av allman handling.

39 kap 3 § OSL

xempelvis nar handlingarna férvaras i mappstruktur pa digital lagringsyta

relevant falt.




Nr Process Handlingsslag

3.  Fysisk planering

3.1 Fysisk planering
3.1.0 Allmant
Avtalshandlingar

Handlingar rérande
kvalitetsdeklarationer

Taxahandlingar

Debiteringshandlingar

3.1.1 Hantera oversiktsplaner
Handlingar rérande
oversiktsplanering

Handlingstyp

Avtalshandlingar

Broschyrer

Kopia av plantaxa

Planavgifter

Analys av befintlig

oversiktsplan/planeringsstrategi

Galllringsfrist

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Gallras efter 7 ar

Bevaras

Férvaringsplats

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Agresso

Public 360

Sekretess

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess



Administrativa handlingar

(som enbart visar hur

planprocessen genomférts)

Utredningshandlingar

Samrddsskedeshandlingar

Beslut och tjansteskrivelser om
oversiktsplanering

Kungorelser/Annonser/
Underrattelser om utstallning for
planprocessen

Foljebrev till berorda

Kallelser

Enskilda remissvar

Remisslista

Etikettlista

Utredningar och rapporter

Miljokonvekvensbeskrivning (MKB)

Samradsforslag

Ideér och forslag fran samrad

Motesanteckningar

Missivlista

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess



Utstdllningsskedeshandlingar

Antagandehandlingar

Laga kraft-handlingar

Yttranden och synpunkter inkomna
under formellt samrad

Samradsredogorelse
Utstallningsforslag

Ideér och forslag fran utstallningen

Métesanteckningar
Missivlista

Yttranden och synpunkter inkomna
under formellt samrad

Granskningsyttrande fran
Lansstyrelsen

Sarskilt utlatande
(utstaliningsutlatande)

Forslag till 6versiktsplan

Oversiktsplan

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Public 360

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess



Hantera planbesked, ansékan om plandndring

3.1.2 Hantera detaljplaner

Planbeskedshandlingar

Administrativa

handlingar (som enbart visar

hur planprocessen
genomforts)

Meddelande om laga kraft

Ansokan

Tjansteskrivelse KS

Beslut om planbesked

Foljebrev till berorda

Kungorelser/Annonser/
Underrattelser om utstallning for
planprocessen

Foljebrev till berorda

Kallelser

Enskilda remissvar

Remisslista

Begdran av planeringsbesked

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Gallras 2 ar efter laga
kraft
Bevaras

Public 360

Public 360, se
anmarkning

Se anmarkning

Public 360, se
anmarkning

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess



Avtalshandlingar

Kommunikationshandlingar

Handlingar rérande
inledande planarbete

Utredningshandlingar

Etikettlista

Planavtal

Underlag till plankostnadsavtal

Bestallningsavtal

Inkommen och utgdende
korrenspondens av vikt

Inkommen och utgaende
korrenspondens av rutinmassig
karaktar

Undersdkning om betydande
miljopaverkan

Lansstyrelsens svar pa undersokning

om betydande miljépaverkan

Motesanteckningar och deltagarlista

Miljokonsekvensbeskrivning (MKB)

Utredningar och rapporter

Checklistor

Ev. bebyggelseinventering

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet,
gallras senast vid
arendets avslut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Rensas nar drendet ar
avslutat

Bevaras

ByggR, se anmarkning

ByggR, se anmarkning

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess



Planhandlingar till samrad

Planhandlingar till
granskning

Plankarta

Planbeskrivning

Ev. illustrationsplan

Inkomna synpunkter och yttranden

Samradsredogorelse

Fastighetsforteckning

Tjansteskrivelse till ndmnd - utdkat
forfarande

Beslut fran ndmnd

Plankarta
Planbeskrivning

ev. illustrationsplan

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

Se anmarkning

Se anmarkning

ByggR
ByggR

ByggR

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Se anmaérkning

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess



Féreldggandehandlingar

Anmdlanshandlingar

Beddémningshandlingar

Planhandlingar till
godkdnnande/antagande

Inkomna synpunkter och yttranden

Granskningsutlatande

Fastighetsforteckning

Ersattningsupplysning

Anmdlan om ersattning
Beddmning om skadans betydelse
och ersattning

Beslut

Plankarta

Planbeskrivning

Illustrationsplan

Originalkarta i DWG-format

Tjansteskrivelse till namnd

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

Mapp pa G;, se
anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning



Overklagandehandlingar

Laga kraft-handlingar

Protokollsutdrag antagande

Besvarshanvisningar

Lansstyrelsens beslut om
Overprdévning av kommunens beslut

att anta detaljplan

Overklaganden
Rattidsprovningar
Beslut om avvisande

Laga kraft bevis

Plankarta

Planbeskrivning

Grundkarta, pdf

Ev. lillustrationsplan

Ev. Miljokonvekvensbeskrivning

(MKB)
Samradsredogorelse

Granskningsutlatande

Se anmarkning

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Beavars

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess



Hantera planprogram

Fastighetsforteckning

Handlingar rérande avbrutna Aterkallande av sékande

planer

Administrativa handlingar -
handlingar som enbart visar
hur programprocessen
genomférts

Utredningshandlingar

Beslut om avbrytande

Beslut om avvisande

Ovriga planhandlingar i avbrutna
planer

Kungorelser/Annonser/
Underrattelser om utstallning for
programprocessen

Foljebrev till berérda

Remisslista

Utredningar och rapporter

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Bevaras

ByggR

ByggR

ByggR

Public 360

Se anmarkning

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess



Programhandlingar till
samrdd

Programhandlingar till
godkdnnande

3.1.3 Hantera omradesbestammelser

Programbeskrivning

Programkartor

Inkomna synpunkter och yttranden i
samradsskede

Programsamrads-redogorelse

Programbeskrivning

Programkartor

Tansteskrivelse till ndmnd

Beslut (protokollsutdrag)

Fastighetsforteckning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

Se anmarkning

Se anmarkning

ByggR, se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning



Administrativa handlingar

(som enbart visar hur

planprocessen genomférts)

Utredningshandlingar

Omrddesbestimmelsehandli

ngar till samrad

Omrddesbestimmelsehandli

ngar till antagande

Kungorelser/Annonser/
Underrattelser om utstallning for
processen

Foljebrev till berorda

Remisslista

Utredningar och rapporter
Beskrivningar
lllustrationskartor

Inkomna synpunkter och yttranden i
samradsskede

Beskrivningar
Illustrationskartor

Tjansteskrivelse till ndmnd

Beslut (protokollsutdrag)

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Gallras 2 ar efter laga
kraft

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR
ByggR

Se anmarkning

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Se anmarkning



Laga kraft-handlingar Laga kraft bevis Beavars ByggR Omfattas normalt inte
av sekretess

Beskrivningar Bevaras ByggR Omfattas normalt inte
av sekretess

Illustrationskartor Bevaras ByggR Omfattas normalt inte
av sekretess

Fastighetsforteckning Bevaras ByggR Se anmaérkning

3.1.4 Medverka i regional planering

Remisshandlingar Inbjudan till samrad Bevaras Public 360 Omfattas normalt inte
av sekretess

Inbjudan till granskning Bevaras Public 360 Omfattas normalt inte
av sekretess

Handlingar vid yttrande fran namnd Se anmaérkning Se anmarkning Se anmarkning
(ex. beslut i protokollsutdrag)

3.1.5 Hantera 6vriga strategiska dokument Under arbete, avser strategiska dokument utéver detaljplan och éversiktsplan
Aktualitetsprévningshandling Analys av befintlig Bevaras Public 360 Omfattas normalt inte
ar strategi/program/plan av sekretess
Beslut om uppdrag att arbeta om Bevaras Public 360 Omfattas normalt inte
strategi/program/plan av sekretess
Utredningshandlingar Utredningar och rapporter Bevaras Public 360 Omfattas normalt inte

av sekretess



Samrddshandlingar

Antagandehandlingar

Férdighandling

3.3 Lantmadteri och kartarbete

3.3.2 Kommunal namnséttning

Administrativa

handlingar - handlingar som
enbart visar hur processen
genomférts

Samradshandlingar

Tjansteskrivelse till namnd

Forslag till strategi/program/plan

Beslut om godkannande
(protokollsutdrag)

Strategi/program/plan

Kungorelser/Annonser/
Underrattelser om utstallning for
processen

Foljebrev till berorda

Remisslista

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

Gallras 2 ar efter laga

kraft

Gallras 2 ar efter laga

kraft

Gallras 2 ar efter laga

kraft

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Public 360

ByggR

ByggR

ByggR

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess



Namnséttnings-handlingar
till antagande

Beskrivningar

Illustrationskartor

Tjansteskrivelse till namnd

Beslut (protokollsutdrag)

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

ByggR

ByggR

Se anmarkning

Se anmarkning

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anmarkning

Se anmarkning



Registrering

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Verksamhetssystem

Diarieforing

Anmarkning

Hanteras enligt informationshanteringsplan
KS 2.5 Inkép/Upphandling.

Ange i kommentar i Public 360 till vilket
drende det hor. Kopia kan forvaras i ByggR
och rensas nar den inte behovs i
verksamheten.

Se informationshanteringsplan for KS 1.1.6.2
for hantering av kommunikationshandlingar
sasom broschyrer.

Se informationshanteringsplan for KS 1.2.1 Ta
fram styrdokument for hantering av
handlingar rérande taxor. Kopia forvaras pa
G: och rensas nar handlingen inte behovs i
verksamheten.

Gors varje mandatperiod av KF. Behandlas av
planenheten och KS.



Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing

Handlingar som anses vara av vikt for
verksamheten bevaras, medan handlingar av
ringa betydelse kan gallras vid inakutalitet.



Diarieforing

Diarieforing
Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing
Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring
Diarieféring

Diarieféring

Diarieféring

Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL
forekomma.

Handlingar som anses vara av vikt for
verksamheten bevaras, medan handlingar av
ringa betydelse kan gallras vid inakutalitet.

Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL
forekomma.

Innehaller forslaget, samradsredogorelsen,
MKB, utstallningsutlatande, LST yttrande.
Ovriga handlingar rérande antagande
hanteras i namnd.

Anteckna laga kraft datum. Innehaller
forslaget, samradsredogorelsen, MKB,
utstallningsutlatande, LST yttrande samt
protokollsutdrag.



Diarieforing

Diarieforing

Se anmarkning

Diarieféring

Verksamhetssytem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Kopia finns i ByggR och resnas nar den inte
langre behovs.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.2 Handlagga arenden.

Kopia finns i ByggR och resnas nar den inte
langre behovs.



Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Fysiskt original sparas hos handlaggare fram
till gallring. Etikettlistan kommer med
fastighetsforteckningen som konsult tar fram
postledes.

Fysiskt original forvaras i nararkiv.

Handlaggaren beddmmer vad som ar av
avgorande betydelse for drendet.

Handlaggaren bedémmer vad som ar av
avgorande betydelse for drendet och nar
handlingen inte langre ar aktuell (och kan
gallras).



Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Se anmaérkning

Se anmarkning

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL
forekomma.

Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL
forekomma.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.2 Handlagga arenden. Kopior kan
férvaras i ByggR och rensas ndr drendet ar
avslutat.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.2 Handlagga arenden. Kopior kan
férvaras i ByggR och rensas ndr drendet ar
avslutat.



Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Systematisk férvaring

Se anmarkning

Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL
forekomma.

Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL
forekomma.

Sparas pa G: trots bevarandehandling pga
filformat.

Forvaras dven i Arcmap for att skickas till
Lantmateriet.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.2 Handlagga arenden. Kopior kan
forvaras i ByggR och rensas ndr drendet ar
avslutat.



Se anmarkning

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ.

Underskriven av delegat.

Antecknat datum for laga kraft.

Antecknat datum for laga kraft.



Verksamhetssystem Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL

forekomma.

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Diarieforing Kopia forvaras i ByggR.

Se anmarkning Ovriga handlingar hanteras som andra
planhandlingar som finns under 3.1.2
Hantera detaljplaner.

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem



Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Se anmarkning

Se anmarkning

Verksamhetssystem

Signerad.

Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL
forekomma.

Signerad.

Signerad.

Signerad.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.2 Handlagga arenden. Kopia kan
férvaras i ByggR och rensas ndr drendet ar
avslutat.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ.
Kopia kan foérvaras i ByggR och rensas nar
arendet ar avslutat.

Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL
forekomma.



Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Se anmarkning

Se anmarkning

Signerad.
Signerad.

Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL
forekomma.

Signerad.
Signerad.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.2 Handlagga arenden. Kopia kan
forvaras i ByggR och rensas nar drendet ar
avslutat.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ.
Kopia kan forvaras i ByggR och rensas nar
arendet ar avslutat.



Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Diarieforing

Diarieforing

Se anmarkning

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Signerad.

Antecknat datum for laga kraft, samt
signerad.

Antecknat datum for laga kraft, samt
signerad.

Omfattas normalt inte av sekretess, men i
vissa fall kan sekretess enligt 21 kap. 3§ OSL
forekomma.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ.

Gors varje mandatperiod av KF/KS/SUN
(beror pa vilket dokument). Behandlas av
planenheten och berérd namnd.



Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Om samrad blir aktuellt i arendet hanteras
dokumenten som under 3.1.1 Hantera
oversiktsplaner.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.2 Handlagga arenden.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.2 Handlagga arenden.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ.
Kopia kan foérvaras i ByggR och rensas nar
arendet ar avslutat.

Anteckna laga kraft datum.



Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Se anmarkning

Se anmarkning

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.2 Handlagga arenden.

Hanteras enligt informationshanteringsplan
for KS 1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ.
Kopia kan férvaras i ByggR och rensas nar
arendet ar avslutat.



Nr

5.

5.3
5.3.1

Process Handlingsslag
Infrastruktur
Avfall
Allmant
Allménna
avfallshandlingar

Handlingstyp

Avfallsplan

Avtal entreprendrer

Deponiplan

Renhallningsordning

Renhallningstaxa

Statistik, nyckeltal

Galllringsfrist

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Férvaringsplats

Nararkiv registratur/Public
360, se anmarkning

Nararkiv registratur/Public
360, se anmarkning

Nararkiv registratur/Public
360, se anmarkning

Nararkiv registratur/Public
360, se anmarkning

Nararkiv registratur/Public
360, se anmarkning

Nararkiv registratur/Public
360

Sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Préva mot 31 kap 16-
17 8§

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess



5.3.2

Bedriva renhallning

Renhdllningshandlingar

Tillstdndsansokningar med beslut

Utredningar, inventeringar

Arsstatistik, avfallsmangder

Allménna forfragningar om

avfallshantering

Kopia anmalan om kompostering av

matavfall

Anstkan om hdamtning av
hushallsavfall samt dgarbyte

Ansdkan och beslut om dispens
delad behallare, uppehall i hamtning

Besiktningsprotokoll, slutbesiktning

Bestallningar hamtningar med mera

Kundfakturor

Bestillning/andring ny agare

Vid inaktualitet, se
anmarkning

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet, se
anmarkning

2 ar efter
upphoérande

Vid inaktualitet, se
anmarkning

7 ar

Public 360, se anmarkning

Avfall webb, se anmérkning

Outlook

EDP Future samt G:

EDP Future samt G:

Parm i bokhylla/EDP
Future/G:, se anmarkning

EDP Future

EDP Future

Parm i bokhylla/Outlook

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt

inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt

inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess



Kopia av dispenser fran sop- och
latrinhdmtning

Driftspersonaldokumentation,
ansvar for felavhjalpning

Driftinstruktioner till anlaggningar

Driftinstruktioner till
Ureahygieniseringsanlaggningen

Dokumentation driftmoten med
entreprendrer

Kretsloppspark driftsuppféljning,
driftsdokumentation

Klagomal av rutinkaraktar

Kundregister/Abonnentregister

Vid inaktualitet, se
anmarkning

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet, se
anmarkning

Bevaras

Vid inaktualitet, se
anmarkning

Vid inaktualitet, se
anmarkning

Uppdateras
kontiuerligt

EDP Future, se anmarkning Omfattas normalt

Driftparm pa
Kretsloppsparken

Se anmarkning

Se anmarkning

Public 360

EDP Future

EDP Future

inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt

inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess



5.3.3

Hantera 6vriga fragor

Rutinmassig korrespondens med
entreprendrer
inom avfall/renhallning

Renhallningsinformation

Tillstandsansokningar med beslut

Underlag till ssammanstallningar av
rapportering fran driftentreprenor

Andringsmeddelanden om andrad
hamtning, entreprenor

Ekonomirapportering

Autogiroanmalningar

Polisanmalningar

10 ar, se anmarkning G:

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet, se
anmarkning

Vid inaktualitet, se

anmarkning
2ar

2ar

Gallras vid
inaktualitet
2ar

G:, se anmarkning

Se anmarkning

G: samt EDP Future

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess



Skadestandsersattning Bevaras Public 360 Omfattas normalt
inte av sekretess



Registrering

Diarieféring

Diarieforing

Diarieforing

Diarieféring

Diarieforing

Diarieféring

Anmarkning

Kopia forvaras pa G:. Fysiska
handlingar forvaras i nararkiv.

Se informationshanteringsplan for KS
1.2.1 Ta fram styrdokument for mer
information om hantering av
styrdokument.

Kopia forvaras pa G:.

Kopia forvaras pa G:.

Se informationshanteringsplan for KS
1.2.1 Ta fram styrdokument for mer
information om hantering av
styrdokument.

Kopia forvaras pa G:.

Beslut fattas i kommunfullmaktige.
Kopia forvaras pa G:.

Se informationshanteringsplan for KS
1.2.1 Ta fram styrdokument for mer
information om hantering av
styrdokument.

Sammanstallningar bevaras.



Systematisk férvaring

Diarieforing

Verksamhetssystem

Systematisk forvaring

Verksamhetsystem

Systematisk forvaring

Systematisk férvaring/
Verksamhetssystem

Systematisk férvaring

Verksamhetsystem

Verksamhetsystem

Systematisk forvaring

Gallringsfrist och forvaring avser
endast kopia. Originalet finns hos
Miljoenheten och bevaras dar.

Kopia forvaras pa G:.

Kopia forvaras pa G:.

Gallringsfrist avser endast kopia i EDP
Future och paG:. Originalet finns hos
Miljoenheten och bevaras dar.

Forvaringsplats varierar beroende pa
format ansékan inkommit i.

Gallringsfrist avser endast kopia pa G:.
Originalet finns hos Miljéenheten och
bevaras dar.

Underlag till faktura.

Enligt bokforingslagen.
Handlingstypen ar ett original som
hanteras av avfallsenheten (inte av
ekonomi).



Verksamhetsystem

Systematisk férvaring

Systematisk forvaring

Systematisk férvaring

Diarieforing

Systematisk forvaring

Verksamhetsystem

Verksamhetsystem

Gallringsfrist avser endast kopia i EDP
Future. Originalet finns hos
Miljoenheten och bevaras dar.

Se driftparm pa Kretsloppsparken,
forvaras sa lange anlaggningen ar i
drift.

Forvaras i Driftparm pa UHA-
anldaggningen samt pa G:.

Forvaras sa lange anlaggningen ar i
drift.

Forvaras sa lange anlaggningen ar i
drift.

Avser till exempel klagomal vid
utebliven sophdamtning, synpunkter pa
utférande etc.

Forvaras sa lange uppgifterna behovs
for uppféljning av avtal med utférare.



Systematisk férvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring,
se anmarkning

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk férvaring

Systematisk forvaring

Ovrig rutinmissig korrespondens
gallras vid inaktualitet.

Avser till exempel Tips och rad
enskilda avlopp, Tips & Trix,
Sorteringsguide etc.

Gallringsfrist avser endast kopia pa G:.
Originalet finns hos Miljéenheten och
bevaras dar.

Sammanstallningar bevaras.

Avser vanliga andringar i hamtschema.

Kundreskonta i verksamhetssystem
samt pa G: och i kommunens centrala
ekonomisystem. Avser till exempel
aterbetalningar, betalningar,
kontoutdrag.



Diarieforing



Nr

5.

5.5
5.5.1

Process

Infrastruktur

Parkforvaltning
Allmant

Handlingsslag

Avtalshandlingar

Planer och styrdokument

Handlingar fran
externfinansierade

P Y 2

Handlingstyp

Arrendeavtal

Brukaravtal

Entreprendrsavtal (upphandlade)

Naturreservatsbildning

Gronstrukturplan

Skotselplan Skogs-och naturmark

Synpunkter

LONA-projekt/LOVA-projekt

Galllringsfrist

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anm.

Bevaras

Forvaringsplats

Vitec

Nararkiv
registratur/Public 360

Nararkiv
registratur/Public 360
Nararkiv
registratur/Public 360

Nararkiv
registratur/Public 360

Nararkiv
registratur/Public 360

Se anm.

Nararkiv
registratur/Public 360

Sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess

Se anm.

Omfattas normalt inte
av sekretess



5.5.2

5.5.3

projekt

Bygga och anlagga park och natur

Drift och underhall

Entreprenadhandlingar

Driftavtalshandlingar

Sdkerhetsbesiktningar

Handlingar rérande
drift och underhall

Jordbrukarstod

Utredningar
Bygghandlingar
Entreprenadbesiktning

Protokoll

Avtal med skolor, daghem, m.fl.

om skotsel av gronytor och
snorojning

Interna avtal

Arboristbesiktningar,
beddmningar av risktrad
Besiktningar av lekplats
Avdykning
Skotselplaner

Extrerna foredrag och
presentationer

Interna féredrag och
presentationer

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Under standig
uppdatering, se

anm.
10 ar

Nararkiv
registratur/Public 360

Nararkiv
registratur/Public 360
Nararkiv
registratur/Public 360
Nararkiv
registratur/Public 360
Nararkiv
registratur/Public 360

Nararkiv
registratur/Public 360

Nararkiv
registratur/Public 360

Nararkiv
registratur/Public 360
Nararkiv
registratur/Public 360
Nararkiv
registratur/Public 360
Geosecma

Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Préva mot 31 kap 16-
17 §§ OSL

Préva mot 31 kap 16-
17 §§ OSL

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte

av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess



Fotografier

Nyckelkvittenser

Fordonslista

Maskinpark

Bevaras

Gallras vid
aterldmnande

Under standig
uppdatering
Under standig
uppdatering

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess

Omfattas normalt inte
av sekretess
Omfattas normalt inte
av sekretess



Registrering Anmarkning

Diarieféring Avser exempelvis arrendeavtal for boskap,
odlingslotter och brukare.

Diarieforing Avser avtal med medborgare om att bruka
kommunal mark.

Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing Hanteringen av styrdokument styrs i
informationshanteringsplan for KS, 1.2.1 Ta fram
styrdokument.

Diarieforing Hanteringen av styrdokument styrs i
informationshanteringsplan for KS, 1.2.1 Ta fram
styrdokument.

Se anm. Hanteras i infomationshanteringsplan for KS,
1.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter.

Diarieféring Bidrag som soks av lansstyrelsen. LONA - Lokala

naturvardssatsningen. LOVA - lokala
vattenvardsprojekt.



Diarieforing

Systematisk férvaring
Diarieforing
Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing

Diarieforing
Diarieforing
Diarieforing

Verksamhetssystem

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Exempelvis bidrag (EU) for betesmarker for
jordbrukare.

Exempelvis projekteringsritningar, vaxtlistor etc.

Avser avtal med kommunala bolag.

Avser kommuninterna avtal, exemeplvis med
Idrott- och kultur.

Vid parks upphorande kan skotselplanerna gallras.

Foredrag och presentationer i
kompetensutvecklingssyfte hanteras under i
informationshanteringsplan for KS, 2.3.2.2
Kompetensutveckla.

Foredrag och presentationer i
kompetensutvecklingssyfte hanteras under i
informationshanteringsplan for KS, 2.3.2.2
Kompetensutveckla.



Systematisk férvaring  Avser bilder rérande kdrnprocesser. Sparas pa G:
trots bevarandehandling pga filformat.
Systematisk férvaring

Systematisk forvaring
Avser dgda fordon.

Systematisk férvaring









Nr

5.6
5.6.0

5.6.1

Process

Infrastruktur
Gata och trafik
Allmant

Handlingsslag

Trafikhandlingar

Hantera gator, vagar, torg och broar

Handlingstyp

Upphandlingshandlingar

Informationsmaterial,
egenproducerat

Information fran myndigheter
och organisationer av ringa
betydelse

Svar pa remisser fran
myndigheter

Protokoll/minnesanteckningar
med samarbetsparter,
organisationer med mera

Trafikmatningar, utredningar

Trafikolycksrapporter,
sammanstallningar

Trafikskador, polisrapporter
med mera

Galllringsfrist

Se anmarkning

Se anmarkning

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringsplats

Se anmarkning

Se anmarkning

Lokalt arkiv pa
enheten

Nérarkiv registratur/
Public 360

Nararkiv
registratur/P360

Nérarkiv registratur/
Public 360

STRADA, se
anmarkning

Nararkiv registratur/
Public 360

Sekretess

Préva mot 19 kap 1-
38§ & 31 kap 16-
17 §§ OSL

Se anmarkning

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Nej



Bro och

Anlaggningsdokumentation,

anldggningshandlingar gator och vagar

Handlingar rérande
féréndring av
vdghdliningsomrade

Broliggare, dokumentation
rorande konstbyggnader

Korrespondens mellan parter

Protokoll fran
Overtagandebesiktning

Avtal

Handlingar rérande TA- Ansdkan

planer

Beslut

Tillsynsprotokoll, beslut om vite

Gravtillstandshandling Ansokan

ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar efter tillstdndets
utgang

2 ar efter tillstdndets
utgang

2 ar efter tillstdndets
utgang

2 ar efter
garantitidens utgang

Lokalt arkiv pa
enheten

Parm pa gatuenheten

Nérarkiv registratur/
Public 360

Nararkiv registratur/
Public 360

Nararkiv registratur/
Public 360

E-tjdnsten
Gravtillstand
(Geosecma)

E-tjansten
Gravtillstand
(Geosecma)

E-tjansten
Gravtillstand
(Geosecma)

E-tjansten
Gravtillstand
(Geosecma)

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Préva mot 31 kap
16-17 §§ OSL

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess



5.6.3

5.6.4

Hantera belysning

Handlingar rérande
upplatelse av allmén
plats

Belysningshandlingar

Hantera gang- och cykelbanor

Protokoll, férsyn

Beslut

Protokoll, efterbesiktning

Protkoll, garantibesiktning

Remiss fran polismyndigheten

Remissyttrande

Tillstandsbevis

Markupplatelseavtal

Anlaggningsdokumentation,
offentlig belysning

2 ar efter
garantitidens utgang

2 ar efter
garantitidens utgang

2 ar efter
garantitidens utgang

2 ar efter
garantitidens utgang

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

E-tjansten
Gravtillstand
(Geosecma)

E-tjansten
Gravtillstand
(Geosecma)

E-tjansten
Gravtillstand
(Geosecma)

E-tjdnsten
Gravtillstand
(Geosecma)

Nararkiv
registratur/Public 360

Nararkiv
registratur/Public 360

Nararkiv
registratur/Public 360

Nérarkiv registratur/
Public 360

Lokalt arkiv pa
enheten

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess



Hantera parkering

Hantera trafikdrenden

Handlingar rérande
gadng- och cykelbanor

Handlingar rérande
flyttning av fordon

Handlingar rérande
lokala
trafikforeskrifter

Védghdllarhandlingar

Anlaggningsdokumentation,

gang- och cykelbanor

Beslut om flyttning av fordon

Fordonsanmalan/skrotning av
fordon som flyttas med stod av

LFF

Parkeringsanmarkningar

Beslutsunderlag utredning

Lokal trafikforeskrift

Upphavande av lokal
trafikforeskrift

Beslutsunderlag

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Lokalt arkiv pa
enheten

Nararkiv registratur/
Public 360

Nararkiv registratur/
Public 360

Parkright, se
anmarkning

Nararkiv registratur/
Public 360

Nararkiv registratur/
Public 360

Nararkiv registratur/
Public 360

Nararkiv registratur/
Public 360

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess



5.6.7

Undantag fran
bestdmmelser om
trafik

Handlingar rérande
parkeringstillstand fér
rérelsehindrade

Hantera bidrag till enskilda vagar

Handlingar om bidrag
till enskilda végar

Vaghallarbeslut Bevaras

Beslut om undantag fran Bevaras
bestdmmelse om trafik

Ansokan om parkeringstillstand Bevaras
for rorelsehindrad

Beslut om parkeringstillstand for Bevaras

Ansokan Bevaras

Beslut Bevaras

Nérarkiv registratur/
Public 360

Nérarkiv registratur/
Public 360

Nararkiv registratur/
Public 360

Nararkiv registratur/
Public 360

Nararkiv registratur/
Public 360

Nararkiv registratur/
Public 360

Omfattas normalt
inte av sekretess

Omfattas normalt
inte av sekretess

Prova mot 21 kap 1
§ OSL

Prova mot 21 kap 1
§ OSL

Nej

Nej



Registrering

Se anmarkning

Se anmarkning

Systematisk férvaring

Diareforing

Diareforing

Diareforing

Verksamhetssystem

Diareforing

Anmarkning

Hanteras enligt
informationshanteringsplan KS, 2.5
Inkép/upphandling.

Hanteras enligt
informationshanteringsplan KS, 1.1.6.2
Kommunicera och samverka.

Information kan inkomma bade digitalt
och som papper. Om informationen ar av
vikt bor den bevaras.

Hanteras enligt
informationshanteringsplan KS, se 1.1.2
Handlagga drenden.

Transportstyrelsen har ett nationellt
system for olycksrapportering (STRADA),
varifrdn sammanstallningarna laddas ner.
Enskilda rapporter behover inte bevaras,
utan gallras vid inaktualitet.



Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Diareforing

Diareforing

Diareforing

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Till exempel eventuella ritningar,
besiktningsprotokoll, underhallsdokument.

Till exempel eventuella ritningar,
besiktningsprotokoll, underhallsdokument.

Arendenummer fran Grévtillstadnd anges i
delegationsbeslut (se
informationshanteringsplan for KS 1.1.2
Handlagga drenden for hantering av
delegationsbeslut).

Arendenummer fran Grivtillstdnd anges i
delegationsbeslut (se
informationshanteringsplan for KS 1.1.2
Handlagga drenden for hantering av
delegationsbeslut).

Arendenummer fran Grévtillstdnd anges i
delegationsbeslut (se
informationshanteringsplan for KS 1.1.2
Handlagga drenden for hantering av
delegationsbeslut).

Arendenummer fran Gravtillstdnd anges i
delegationsbeslut (se
informationshanteringsplan for KS 1.1.2
Handlagga arenden for hantering av
delegationsbeslut).



Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Diareforing

Diareforing

Diareforing

Diareforing

Systematisk forvaring

Arendenummer fran Grévtillstdnd anges i
delegationsbeslut (se
informationshanteringsplan for KS 1.1.2
Handlagga drenden for hantering av
delegationsbeslut).

Arendenummer fran Grévtillstdnd anges i
delegationsbeslut (se
informationshanteringsplan for KS 1.1.2
Handlagga darenden for hantering av
delegationsbeslut).

Arendenummer fran Grivtillstdnd anges i
delegationsbeslut (se
informationshanteringsplan for KS 1.1.2
Handlagga arenden for hantering av
delegationsbeslut).

Arendenummer fran Grivtillstdnd anges i
delegationsbeslut (se
informationshanteringsplan for KS 1.1.2
Handlagga drenden for hantering av
delegationsbeslut).

Vid upplatelse om hogst ett ar, om avtal
kravs.

Avser till exempel eventuella ritningar,
besiktningsprotokoll, underhallsdokument.



Systematisk forvaring  Avser till exempel eventuella ritningar,
besiktningsprotokoll, underhallsdokument.

Diareforing

Diareforing

Verksamhetssystem Parkeringsanmarkningar utfardas och
lagras digitalt i sarskilt verksamhetssystem.
Transportstyrelsen lagrar grunddata i sitt

system.

Diareforing

Diareforing Trafikforeskrifter publiceras i STFS (Svensk
trafikforfattningssamling).

Diareforing Trafikforeskrifter publiceras i STFS (Svensk
trafikforfattningssamling).

Diareforing Vanligtvis fattas beslut om sa kallat

vaghallarbeslut med anledning av
vagarbete. Beslutsunderlag finns da i form
av TA-plan. Om sarskilt beslutsunderlag
kravs sparas det i Public 360.



Diareforing

Diareforing

Diareforing

Diareforing

Diareforing

Diareforing

Trafikforeskrifter publiceras i STFS (Svensk
trafikférfattningssamling).



Nr

3.4
3.4.3
3.4.3.6

Process Handlingsslag Handlingstyp

Naringsliv, arbete och integration
Bostads- och lokalf6érsorjning
Hantera bostadsanpassning

Galllringsfrist

Forvaringsplats

Sekretess

Bostadsanpassningsha |Statistiska sammanstallningar
ndlingar

Bevaras

Na&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Hissregister

Uppdateras I6pande

BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Dorrautomatiksregister

Uppdateras I6pande

G:/Samhallsbyggnadskontoret/

Bostadsanpassning

Omfattas normalt
inte av sekretess

Personregister Uppdateras I6pande, se BAB online Omfattas normalt
anmarkning inte av sekretess
Fastighetsagarregister Uppdateras l6pande, se BAB online Omfattas normalt
anmarkning inte av sekretess
Sakagarregister Uppdateras lI6pande, se BAB online Omfattas normalt
anmarkning inte av sekretess
Entreprendrsregister Uppdateras I6pande, se BAB online Omfattas normalt
anmarkning inte av sekretess
Ansokan Bevaras Na&rarkiv/BAB online Omfattas normalt

inte av sekretess

Bekraftelse

10 ar efter beslutets
utgang

Na&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess




Intyg sakkunnig, atgardsforslag

10 ar efter beslutets
utgang

Nararkiv/BAB online

Préva mot OSL 26:12

Rittningar/fotografier

10 ar efter beslutets
utgang

Nararkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Underlag for anmalan, bygglov mm

10 ar efter beslutets
utgang

Na&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Medgivande fastighetségare,
nyttjanderattshavare

10 efter beslutets utgang

Na&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Minnesanteckningar hembesok

10 ar efter beslutets
utgang

Na&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Beslut om forelaggande

10 ar efter beslutets
utgang

Né&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Kommunicering infor beslut

10 ar efter beslutets
utgang

Nararkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Beslut om avskrivning

10 ar efter beslutets
utgang

Nararkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Offerter, ritningar/foton

10 ar efter beslutets
utgang

Né&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Tjansteskrivelse infor beslut i némnd

Bevaras (se anmarkning)

Na&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Beslut om bostadsanpassningsbidrag,
reparationsbidrag, aterstallningsbidrag
samt krav pa aterbetalning av
bostadsanpassningsbidrag.

Bevaras

Né&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Protokoll 6ver beslut om
bostadsanpassningsbidrag,
reparationsbidrag och
aterstallningsbidrag

Bevaras (se anmarkning)

Se anmarkning

Se anmarkning




Fullmakt

10 ar efter beslutets
utgang

Nararkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

REK/Mottagningsbevis

10 ar efter beslutets
utgang

Na&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Overklagande

Se anmarkning

Né&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Beslut om rattidsprovning vid
overklagande

Bevaras

Né&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Kommunens yttrande till 6verprévande
instans

Bevaras

N&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Beslut fran éverpréovande myndighet

Bevaras

Né&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Information av tillfallig/ringa
betydelsebeKorrespondens av ringa
betydelse

Se anmaérkning

Nararkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Fakturakopia/utanordning/kontobevis

10 ar efter beslutets
utgang

Né&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Dokumentation om teknisk utrustning.
Besiktnings- och serviceprotokoll och
fakturor.

Se anmarkning

N&rarkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess

Arendeblad med hiandelserader

10 ar efter beslutets
utgang

Nararkiv/BAB online

Omfattas normalt
inte av sekretess




Registrering

Anmarkning

Systematisk forvaring

BAB-Rapport 1.8 Beslut, 1.5 Beviljade atgarder, 6.1
Arendestatistik, 6.4 Arendestatistik alder/kon, 6.6
Arendestatistik hustyper, 7.4 Handlaggningstider

Verksamhetssystem

Sidoregister 6ver hissar.

Systematisk férvaring

Sidoregister 6ver dorrautomatiker.

Verksamhetssystem

Sidoregister dver sékande. Registret uppdateras och
gallras allteftersom berérda drenden gallras. Hela
personregistret uppdateras en gang arligen via korning
mot Skatteverkets folkbokforing.

Verksamhetssystem

Sidoregister over fastighetsagare. Registret uppdateras
och gallras allteftersom berérda drenden gallras.

Verksamhetssystem

Sidoregister dver sakdgare sdsom intygsskrivare,
handlaggare, beslutsfattare och anvandare. Registren
uppdateras och gallras |[6pande.

Verksamhetssystem

Sidoregister d6ver entreprendrer. Registret uppdateras
och gallras I6pande.

Verksamhetssystem

Scannas

Verksamhetssystem




Verksamhetssystem

Scannas. Fotografier kan vara inkluderade.

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem Sparas hos BMN

Verksamhetssystem Scannas (underskriven).

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem Nar sokande ska inkomma med komplettering.

Verksamhetssystem Vanligt vid avslag.

Verksamhetssystem Nar sokande aterkallar ansékan fore beslut. Forvaras i
nararkiv med resterade bostadsanpassningsdrenden.

Verksamhetssystem Scannas. Inklusive eventuell dokumentation om teknisk
utrustning.

Verksamhetssystem Skrivelsen bevaras i drendet till ndmnd (hanteras enligt
informationshanteringsplan for KS 1.1.2 Handlagga
drenden. Kopia sparas i drende.

Verksamhetssystem

Se anmarkning

Forvaras endast i namndens protokoll, for mer
information se informationshanteringsplan for KS 1.1.1
Fatta beslut i politiskt organ. Kopia sparas i drende.




Verksamhetssystem Scannas (underskriven).

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem Scannas. Overklaganden kan gallras efter tio ar
tillsammans med resten av bostadsanpassningsarendet,
med undantag for de domstolsbeslut dar sokande ges
ratt och drendet aterforvisas till kommunen for vidare
handlaggning som bevaras.

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem Scannas. Overklaganden kan gallras efter tio ar
tillsammans med resten av bostadsanpassningsarendet,
med undantag for de domstolsbeslut dar sokande ges
ratt och drendet aterforvisas till kommunen fér vidare
handlaggning som bevaras.

Verksamhetssystem Kan gallras i nar drendet avslutas.

Verksamhetssystem Scannas.

Verksamhetssystem Sparas digitalt i sidoregister sa lange det finns ett
medicinskt behov av utrustningen. Gallras nar behovet
upphor.

Verksamhetssystem Sammstallning over handelserader, skrivs ut och sparas i

arendet nar det avslutas.




Nr

3.3.8

Process

Bredbandssamordning

Handlingsslag

Bredbandshandlingar

Handlingstyp

Upphandlingshandlingar
kanalisationsprojekt

Bredbandspolicy

Handligsplan bredband

Fragor om

bredbandsleverantor
Handlingar avseende

bredbandsprojekt

Galllringsfrist

Se anmarkning

Se anmarkning

2ar

Forvaringsplats

Se anmarkning

Se anmarkning

G:bredband

Gallras efter avslutat G:bredband

projekt

Gallras efter avslutat G:bredband

projekt

Sekretess

Se anmarkning

Se anmarkning

Omfattas normalt
inte av sekretess
Omfattas normalt
inte av sekretess
Omfattas normalt
inte av sekretess

Registrering

Se anmarkning

Se anmarkning

Systematisk férvaring
Systematisk férvaring

Systematisk forvaring



Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmarkning
Avbrottsrapport 5 ar

Aovtal 2 ar efter upphédrande

Besiktningsprotokoll, &vriga Wid inakualitet

Bestiallningsdokumentation 2 ar

DRG-register “id inakualitet Rewvideras fortgae
Fiberkartor “Wid inaktualitet Revideras fortgae
Figrrstyrningsprograrmm Wid inaktualitet Revideras fortgae
Forteckning IP-adresser “Wid inaktualitet Revideras fortgae
Principschema “Wid inakualitet T ex noder

Skadeanmalningar 5 ar



Anmarkning

Hanterasi 2.5
Ink6p/upphandling
Hanteras i
informationshanteringspla
n for KS, se 1.2.1 Ta fram
styrdokument



nde
nde
nde
Nnde





