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Dokumenthanteringsplan for sektorn for samhallsbyggnad

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen faststiller Dokumenthanteringsplan for sektorn for
samhdllsbyggnad.

Kommunstyrelsen upphiver Dokumenthanteringsplan for sektorn for
samhdllsbyggnad antagen av kommunstyrelsen den 29 maj 2020 § 246.

Sammanfattning av arendet

Enligt kommunens arkivreglemente ska kommunstyrelsen och 6vriga
ndmnder 1 Harryda kommun uppritta en dokumenthanteringsplan som
redovisar aktuella handlingstyper och specificerar gallringsfrister. Inom
sektorn for samhallsbyggnad har en uppdaterad plan tagits fram for samtliga
verksamhetsomraden, dir bade gemensamma och verksamhetsspecifika
handlingstyper hanteras.

Sektorn for samhéllsbyggnad har utarbetat forslag pa en uppdaterad
dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen dér ett nytt gallringsbeslut
foresléds. Detta mojliggdr gallring av fysiska handlingar som skannats in i
forvaltningens diarie- och drendehanteringssystem. Gallring av fysisk
handling kan genomf6ras under forutsittning att underskrift inte krévs for
handlingens juridiska giltighet.

I den reviderade planen har vissa handlingstyper fatt nya instruktioner for
Overgéngen fran fysisk till digital forvaring, samtidigt som vissa
handlingstyper har tagits bort och nya har tillkommit. Omorganisationen
inom sektorn under 2023 har medfort att handlingstyper omfordelats mellan
verksambheter.

Beslutsunderlag

e Tjinsteskrivelse den 21 oktober 2024

e Dokumenthanteringsplan for sektorn for samhéllsbyggnad antagen
av kommunstyrelsen den 29 maj 2020 § 246

e Dokumenthanteringsplan for sektorn for samhillsbyggnad (Ny)

e Dokumenthanteringsplan for sektorn for samhallsbyggnad med
synliga dndringar
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Arendet

Enligt kommunens arkivreglemente, antaget av kommunfullméktige den 26
februari 2018 § 31, ska kommunstyrelsen och 6vriga nimnder inom Hérryda
kommun uppritta en dokumenthanteringsplan. Denna plan ska redovisa
ndmndens aktuella handlingstyper samt specificera gallringsfrister.
Allménna handlingar far inte forstoras utan stdd av gallringsbeslut, lag eller
forordning. Vanligtvis faststélls gallringsbeslut i form av en
dokumenthanteringsplan.

Inom sektorn f6r samhillsbyggnad har varje verksamhet uppdaterat sin del
av dokumenthanteringsplanen. Den uppdaterade dokumenthanteringsplanen
inleds med handlingstyper som dr gemensamma och hanteras pa samma sétt
inom hela sektorn, foljt av avsnitt for verksamhetsspecifika handlingstyper.
Denna revidering omfattar dokumenthanteringsplan for utveckling och
verksamhetsstod (allmén administration), plan, mark- och exploatering,
trafik samt kart- och GIS.

Andringar av gallringsbeslut

Sektorn for samhéllsbyggnad har utarbetat forslag pa en uppdaterad
dokumenthanteringsplan for ndimnden dér ett nytt gallringsbeslut foreslas.
Detta mojliggor gallring av fysiska handlingar som skannats in i
forvaltningens diarie- och drendehanteringssystem. Gallring av fysisk
handling kan genomforas under forutsittning att underskrift inte kravs for
handlingens juridiska giltighet.

I den reviderade dokumenthanteringsplanen har nya handlingstyper lagts
till, medan vissa dldre handlingstyper som inte ldngre ir relevanta har tagits
bort eller slagits samman med andra. Fler handlingstyper far nu en digital
lagringsplats i samband med fler forvaringsalternativ, sdsom e-tjanstsystem.
Detta forenklar bade hanteringen och gallringen och gor att fysisk
arkivering inte langre dr nddvandig. Dér det varit mojligt har gallringstiden
kortats ned for att effektivisera arkivhanteringen, i enlighet med
rekommendationer frdn SKR:s Bevara eller gallra, gallringsrad. Syftet med
detta dr att frigora utrymme, samtidigt som man sédkerstéller att viktig
information bevaras under ritt tidsperiod. I samband med omorganisationen
under 2023, dér vissa verksamheter vergick till andra verksamheter, har
aven tillhorande handlingstyper behdvt flyttas. Detta innebér att dokument
och drenden som tidigare hanterades av en verksamhet nu 6verfors till den
nya ansvariga verksamheten for att sdkerstélla en korrekt och kontinuerlig
hantering enligt den uppdaterade dokumenthanteringsplanen.

Ekonomiska konsekvenser

Forvaltningen bedomer att forslag till beslut inte medfor ekonomiska
konsekvenser men att det effektiviserar de administrativa processerna inom
forvaltningen.
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Forvaltningens bedémning
Forvaltningen bedomer att fordndringen gar i linje med Hérryda kommuns
miljépolicy och policy for digital utveckling.

Martin Obo Irmana Cukur
Samhéllsbyggnadschef Administrativ chef
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HARRYDA KOMMUN

Myndighet/arkivbildare: Kommunstyrelsen
Sektor: Samhéllsbyggnad

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Verksamhet: Administration och ledning, Plan, Mark och Exploatering,

Trafik (KS) Antagandedatum:

Forsta giltighetsdag:

4.1. Allman administration SHB KS (verksamhetsomraden Plan, Mark och Exploatering, Trafik samt
Administration och Ledning)

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmérkning/Ansvarig
under pagiende efter antal ar kommunarkiv
arbete’
4.1.1. Generell
Avtal/kontrakt: Géllande Diarienummer | Digitalt/Platina/ Bevaras 2 ér, se *QOverfors till kommunarkivet 2 ar
kdrnverksamhet och Nérarkiv anmirkning* efter avtalets upphorande.

verksamhetskritiska varor och tjéanster

Skickas till registrator for
diarieforing. Avtalen skall dven
registreras i sektorns avtalsregister.

For avtal som foregéatts av
upphandling se
kommungemensam
dokumenthanteringsplan
upphandling.

! Digitalt indikerar kommunens server/Office 365 eller liknande system.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Avtal/kontrakt: Ovriga avtal/kontrakt | Kronologisk Digitalt/Nararkiv Gallras efter 2 ar. Skickas till verksamhetens
av rutinméssig karaktér. Se anméarkning* administrator for registrering 1
avtalsregistret. Se d&ven under
respektive sektor.
*Qallras 2 ar efter avtalets utgang.
Arbetstidsregister Kronologisk Digitalt Gallras efter 1 ar.
Delegationsbeslut till KS. Kronologisk KS/KF Bevaras Se Listan med samtliga
administrator anmirkning* delegationsbeslut sparas i Platina
och anmdls till ndstkommande KS.
*Beslut 1 pappersform sparas i
parm i nérarkiv 1 3 ar. Dérefter
overflyttning till centralarkivet.
Bankgarantier pantbrev och dvriga Fastighets- Nararkiv Vid inaktualitet. Vid begéran returneras
sakerheter. beteckning/ bankgarantin till
Kronologisk entreprendr/fastighetsdgare/bank.
Debiteringsunderlag samt Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 éar.
kundfakturajournal.
Domar Diarienummer | Platina Bevaras 2 ar Diariefors under respektive drende
Handlingar: Diarieforda handlingar. Diarienummer | Platina Bevaras 2 &r Registrator ansvarig att arkivera
och dverfora till kommunarkivet.
4
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete

Handlingar: Av ringa och tillfallig Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Gallras vid
betydelse. inaktualitet.
Strategisk kompetensforsorjningsplan | Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 5 ér
Sektorsplan Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras S5ar
Intern aktivitet (verksamhetsdagar Digitalt Gallras vid Gallras av verksamhetschef vid
etc.): inaktualitet. inaktualitet.

- Program

- Deltagarlistor Program och deltagarlista bifogas

- Orderbekriftelser faktura.
Tjénsteskrivelse och drende till Diarienummer/ | Platina/Néararkiv 2 ér Sparas i pdrm hos KS/KF
politiken Parm administrator.
4.1.2. Kommunekolog
Naturvardsmoten med Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 5ér
Naturvérdsforeningen
motesanteckningar.
Referensmaterial till Naturvardsplan. | Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 10 ér
Skotselplan inklusive Diarienummer | Platina Bevaras 2 ar
genomforandehandlingar,
dokumentation och uppf6ljning.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
4.1.3. Projektmodellen
Startbesked Diarienummer | Platina Bevaras Sparas enligt: ”Rutin for
arkivering 1 projektmodellen”.
Projektdirektiv Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras Sparas enligt: ”Rutin for
arkivering i projektmodellen”.
Projektplan Kronologisk Digitalt Gallras vid Sparas enligt ”Rutin for arkivering
inaktualitet. i projektmodellen”.
Riktlinjer for projektmodellen. Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet
4.1.4. Protokoll och anteckningar
Anteckningar frdn medarbetarsamtal | Parm/ Ansvarig chef/ Gallras vid
Kronologisk Medarbetare/ inaktualitet
Digitalt
Arbetsmoten Kronologisk Digitalt/Nararkiv Gallras vid
inaktualitet
Arbetsplatstraffar minnesanteckningar | Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 ar
Konferenser Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Sektorns ledningsgrupp Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 3ér
Sektorsrad Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 3ar
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pagiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
4.1.5. Enkiiter
Enkit: Underlag av betydelse. Diarienummer | Platina Bevaras 2 &r Enkitfragor sparas tillsammans
med resultat.
Enkit: Underlag ringa betydelse. Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Enkitsvar: av betydelse. Diarienummer | Digitalt/Platina Bevaras/gallras 2 ar *Eventuella pappersoriginal
vid inaktualitet. gallras ndr inskanning till diariet
Se anmérkning* har skett och kvalitetssékrats.
Enkétsvar: av tillfallig betydelse Digitalt Gallras vid Ifyllda formulér gallras
inaktualitet.
4.1.6. Dataskyddsadministration
Registerforteckning over Digitalt Ajourhalles
personuppgifter.
Personuppgiftsincident: Diarienummer | Platina Bevaras 2 &r Intern incidentrapportering gors i

- intern rapport

- rapport till Datainspektionen

kommunens e-tjénst.
Incidentrapport till
Datainspektionen gors pa
Datainspektionens hemsida. Se
daven kommunens rutin for
rapportering av
Personuppgiftsincidenter.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pagiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
4.1.7. Inkommande och utiatgaende korrespondens
Giller bade papper och digitalt
Korrespondens av betydelse. Diarienummer | Platina Bevaras 2 &r Skickas till sektorns registrator for
diarieforing.
Korrespondens av tillfillig och ringa | Kronologisk Digitalt Gallras vid For mer information se ITs ”Policy
betydelse eller av rutinmédssig inaktualitet. for E-post™.
karaktr.
Korrespondens som Diarienummer | Platina Bevaras 2 ér Skickas till sektorns registrator for
innehaller sekretessreglerade diarieforing.
uppgifter.
Synpunkter fran allmidnheten av Diarienummer | Synpunktsdiariet Gallras efter 2 ar.
rutinartad karaktér.

4.1.8. Kommunikation och informationsarbete
Hér redovisas handlingar réorande kommunikations- och informationsarbetet inom sektorn for samhéllsbyggnad. Kommunikation och informationsarbete
som utfors av kommunens kommunikationsenhet se kommundvergripande dokumenthanteringsplan for informationshantering.

Informationsmaterial, Kronologisk Bevaras 2 &r Ett arkivexemplar bevaras.
egenproducerat
Kommunikationsstrategi Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 3ér
Aktivitetsplan kommunikation Kronologisk Digitalt/Nararkiv Gallras vi
inaktualitet.
8
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Kommunikation/information genom Se korrespondens av betydelse och
sociala media. av ringa betydelse.
Pressklipp Kronologisk Digitalt/Nararkiv Gallras vi *Storre nyheter som illustrerar
inaktualitet. Se verksamheten kan bevaras och
anmarkning* skickas till kommunarkivet efter 2
ar: datum for nyheten och
publikationens namn ska i sa fall
finnas med.
Digitala bilder Digitalt Bevaras/gallras *Bevaras i ett litet urval som
vid inaktualitet. belyser, illustrerar och ger
Se anméarkning* information om verksamheten.
Skall forses med information om
fotograf, datum, plats och motiv da
detta ir mojligt. Ovriga fotografier
gallras vid inaktualitet.
4.1.9. Post- och dokumenthantering
Bevis 6ver avlamnade Kronologisk Digitalt Gallras vid
arkivhandlingar inaktualitet.
Medgivande for postoppning Parm Nérarkiv Gallras vid
avslutad
anstéllning.
9
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Medgivande for medverkande pa Parm Nérarkiv Gallras vid
sociala medier. avslutad
anstéllning.
Mottagarbevis Kronologisk Digitalt/Nararkiv Gallras vid
inaktualitet.
4.1.10. Begiran om allmiin handling
Begiran Kronologisk E-postsystem/ Bevaras/ gallras *Diariefors vid nekande.
hos registrator vid inaktualitet.
Se anmérkning.*
Svar inklusive Kronologisk E-postsystem/ Bevaras/ *Diariefors vid nekande.
bedomning/maskeringar. hos registrator gallras vid
inaktualitet. Se
anmirkning.*
Beslut om att inte ldmna ut Diarienummer | Platina Bevaras 2 ar Beslutet forses med besvars-
allmén handling/delar av allméin hénvisning. Utgor underlag for
handling inklusive maskade delegations-beslut till KS.
handlingar
Overklagande Diarienummer | Platina Bevaras 2 ar
4.1.11. Arbetsmiljo
Protokoll fysisk arbetsmiljorond Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Bevaras 3ér
Anmélan om tillbud eller arbetsskada, LISA Bevaras 2 ar

personal.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Delegation av arbetsmiljoansvar Kronologisk Nérarkiv Bevaras Vid avslutad anstéllning forvaras i
personalakt hos loneenheten.
Handlingsplan psykosocial Nérarkiv Bevaras 2 &r
arbetsmiljo
4.1.12. Internkontroll
Underlag for internkontroll Gallras efter 2 ar
Redovisning av internkontroll Diarienummer | Platina Bevaras 2 ar Utvecklingsfunktionen ansvarar

for sammanstillning och
redovisning till KS
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4.2. Plan

4.2.1. Generell

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pagaende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Plankostnadsavtal Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ér
héngmapp/ Nararkiv
Diarienummer
4.2.2. Detaljplan (standardforfarande och utokat forfarande)
4.2.2.1. Initierar detaljplan
- Ansokan om planbesked Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar Vill man fa till en ny detaljplan
héangmapp/ Nararkiv kan man ansdka om planbesked
Diarienummer fran kommunen.
- Beslut om planbesked
Genom planuppdrag/plandndring Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar Ett planuppdrag kan initieras av
hangmapp/ Nararkiv KS.
Diarienummer
4.2.2.2. Ta fram forslag pd detaljplan och skicka pa samrdad
- Planbeskrivning Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras 10 &r
_ Plankarta hqngmapp/ Nararkiv
Diarienummer
- Illustrationskarta
- Rapporter och utredningar
12
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- Miljokonsekvensbeskrivning

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anméirkning/Ansvarig
under pagiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
- Yttranden Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 | 10 ar Yttrande som kommer in under
_ Skrivelser hqngmapp/ Nararkiv ar efter samradstiden.
Diarienummer antagande. Se
- Annons 1 samband med anmérkning. * *Papperskopior gallras 2 ar efter
samrad antagande eller da overklagat
drende slutligt har avgjorts.
4.2.2.3. Ta fram forslag pa detaljplan och skicka pd granskning
- Planbeskrivning Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
~ Plankarta ha.ng.mapp/ Nérarkiv
Diarienummer
- Illustrationskarta
- Rapporter och utredningar
- Yttrande Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 ar efter
. hiangmapp/ Nararkiv ar efter antagande eller da dverklagat
- Skrivelser .2 N . }
Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
- Annonser anméirkning.*
- Samréadsredogorelse Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
hangmapp/ Nararkiv
Diarienummer
4.2.2.4. Antagande av detaljplan
- Planbeskrivning Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar Antas av KS/ KF.
" Plankarta hapgmapp/ Nérarkiv
Diarienummer
13
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- Illustrationskarta

- Miljokonsekvensutredning
- Utredningar (se 4.2.8)

- Samréidsredogorelse

- Granskningsutlatande

Plankarta och
illustrationskarta i
kartlada

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anméirkning/Ansvarig
under pagiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Utskick géllande antagande och Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 | 10 ar *Papperskopior gallras 2 ar efter
antagen plan till berérda samt alla héngmapp/ Nararkiv ar efter antagande eller d& dverklagat
som har haft synpunkter. Diarienummer antagande. Se arende slutligt har avgjorts.
anmérkning.*
Lénsstyrelsens beslut om att inte Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
Overprova samt overklaganden. héangmapp/ Nararkiv
Diarienummer
Planen far laga kraft/Program far Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
godkdnnande héangmapp/ Nararkiv
Diarienummer

Avbrutna plandrenden, dven ovrigt Digitalt/Platina/ Gallras efter 10
material. Nérarkiv ar.
4.2.3. Program
Ta fram forslag pd program och Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
skicka pa samrad: hangmapp/ Nararkiv

- Yttrande Diarienummer

- Samréidsredogorelse

- Anta program
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- Programhandling

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anméirkning/Ansvarig
under pagiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
4.2.4. Oversiktsplan och fordjupad éversiktsplan
4.2.4.1. Samrdd och granskning Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar Planstrategin ersatter fran 1 april
(utstillning) héangmapp/ Nararkiv 2020. Aktualitetsprovning i1 PBL.
Diarienummer
Samrédsforslag Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
hangmapp/ Nararkiv
Diarienummer
Ovriga utredningar till Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
planforslaget hiangmapp/ Nérarkiv
Diarienummer
Idéer och forslag fran samrad Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras 10 é&r
héangmapp/ Nararkiv
Diarienummer
Samradsredogorelse Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras 10 &r
hiangmapp/ Nararkiv
Diarienummer
Yttranden/inkomna skrivelser Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
som kommit in under/efter hangmapp/ Nararkiv
samradstiden och granskningstiden Diarienummer

(utstéllning)
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Granskningshandling Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
hangmapp/ Nararkiv
Diarienummer
Kungorelse/ Annons Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 ar efter
héangmapp/ Nérarkiv ar efter antagande eller d& dverklagat
Diarienummer antagande. Se arende slutligt har avgjorts.
anmirkning.*
Missiv (med séndlista) Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 r efter
hédngmapp/ Nararkiv ar efter antagande eller d& dverklagat
Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
anmérkning.*
4.2.4.2. Antagande av plan och laga kraft
Forslag till 6versiktsplan Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
héangmapp/ Nararkiv
Diarienummer
Oversiktsplan Akti Digitalt/Platina/ Bevaras 10 &r
hangmapp/ Nararkiv
Diarienummer
Meddelande om att plan fatt Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
laga kraft hangmapp/ Nararkiv
Diarienummer

4.2.5. Administrativ hantering av planirenden
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Utskick/ underrittelser/ Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 ar efter
informationsblad hangmapp/ Nararkiv ar efter antagande eller da overklagat
Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
anmarkning.*
Checklistor Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 ar efter
héangmapp/ Nérarkiv ar efter antagande eller da 6verklagat
Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
anmirkning.*
Moétesanteckningar Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 ar efter
hiangmapp/ Nérarkiv ar efter antagande eller da overklagat
Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
anmirkning.*
Kallelser Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 ar efter
héangmapp/ Naérarkiv ar efter antagande eller d& dverklagat
Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
anmirkning.*
Kungorelser Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 r efter
hidngmapp/ Nérarkiv ar efter antagande eller da dverklagat
Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
anmarkning.*
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Annonser Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 r efter
hangmapp/ Nararkiv ar efter antagande eller da overklagat
Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
anmarkning.*
Forteckning Gver remisser. Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 ar efter
héangmapp/ Nérarkiv ar efter antagande eller da 6verklagat
Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
anmirkning.*
Protokollsutdrag under drendets gang | Akt i Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 ar efter
(beslut om samrad/granskning héangmapp/ Nararkiv ar efter antagande eller da overklagat
aterremiss mm) Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
anmirkning.*
Overklagande handlingar Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras/gallras 2 *Papperskopior gallras 2 r efter
héangmapp/ Naérarkiv ar efter antagande eller d& dverklagat
Diarienummer antagande. Se drende slutligt har avgjorts.
anmirkning.*
Upphédvande handlingar/avbrutna Akt 1 Digitalt/Platina/ Bevaras 10 ar
detaljplaner inklusive: hangmapp/ Nararkiv
- samradshandlingar Diarienummer
- antagande handlingar
- Overklagande handlingar
18
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4.2.6. Utredningar, undersokningar, kartor och forrattningar

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pagiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Tekniska utredningar, bebyggelse- Diarienummer | Digitalt/Platina/ 10 ar Samma diarienummer som
och naturinventeringar eller annat Nérarkiv planédrende.
underlagsmaterial som tagits fram 1
anslutning till ett planarbete.
Lantmaéteriforrattningar Digitalt/Platina/ Bevaras. Se 2 ar *Kopia till karttekniker och
Nérarkiv anmirkning.* bygglovschef .
Strandskyddskartor Kartldda Nararkiv Bevaras
Geologisk klimatkarta Kartlada Nérarkiv Bevaras Kuriosa
Geotekniska undersokningar, Box/Register | Digitalt/Nararkiv Bevaras. Se *QOversikt dver geotekniska
arkeologiska utredningar (t.o.m. &r anmirkning.* undersokningar ldggs i Geosecma
2015). av teknisk lantmétare som
ajourhdlles. Handlingarna finns i
nérarkiv.
Buller utredningar Box/Register | Digitalt/Néararkiv Bevaras. Se *Qversikt dver buller utredningar
(t.o.m. ar anmarkning.* laggs 1 Geosecma av teknisk
2015). lantmétare som ajourhilles.
Handlingarna finns i nérarkiv.
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4.3. Mark och Exploatering

4.3.1. Generell

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pagaende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Markanvisningstiavlingar Se dokumenthanteringsplan for
upphandling
Gatukostnadsutredningar Planomréaden i Bevaras. Se *Bevaras 1 ndararkiv
parmar/Nararkiv anmérkning.*
Lantmaiteriakter Digitalt hos
Lantméteriet
Protokoll och 6vriga handlingar Rdda | Kronologisk Naérarkiv Bevaras 5ar
sockens utmarkssamfillighetsforen.
Skogsbruksplan Platina/ Nararkiv Bevaras
Yttrande 1 egenskap av Fastighetsbetec | Nérarkiv Bevaras 10 ar
fastighetsdgare. kning
Kommuninvanarregister KID Sokigo
Digitalt
Fastighetsregister FIR Sokigo
Digitalt
Forfrigningar frin foretag Ankomst- Digitalt Gallras efter
datum 5ér
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Expropriationshandlingar Nararkiv Bevaras S5 ér
Fastighetsdomstolsdrenden Nararkiv Bevaras S ér
Markforvéarvsprogram Digitalt/ Nérarkiv | Bevaras 10 ar
4.3.2. Adresser
Adressiandring Digitalt i Lina/ Bevaras. Tidigare *Viagnamnsbeslut bevaras i
Nérarkiv gallrades nérarkiv
adressdndring och
viagnamn efter 10
ar. Se
anmirkning*
Adresskartor Digitalt i Lina Ajourhalles
Viagnamnsforteckning Sokigo/
Digitalt
4.3.3. Avtal
Arrendeavtal inkl. underlag Fastighetsbetec | Nararkiv Gallras efter 2 ar. *Qallras 2 ér efter avtalstidens
kning Se anméarkning* upphorande
Civilrattsliga avtal Forsamlingsvis | Néararkiv Bevaras 5 ér
Exploateringsavtal, servitutsavtal, Fastighets- Digitalt/Nararkiv Bevaras Avtal innan 1989 i fastighetsaktier
ledningsrittsavtal, avtal tomtkdop m fl. | beteckning/ 1 mark och exploaterings nararkiv.
- avslutade Avtalsnummer Fr.o.m. 1989 1 akter med
A avtalsnummer fram till 2004 1
- pégaende

kommunarkivet. Fran 2005 och
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framat i fastighetsaktier i mark och
bostads nararkiv.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pagaende efter antal ar kommunarkiv
arbete

Register: Fastighets- Digitalt

- fastighetsregister, kom beteckning

fastigheter
- avtalsregister
- markinnehavsregister, bokf.
véarden

- gatukostnadsregister

- arrenderegister
Fastigheter befriade frén att erldgga Bokstavs- Naérarkiv Bevaras 5ar Ej langre aktivt
gatukostnader, avtal. ordning
4.3.4. Statistik
Befolkningsprognoser Kronologisk Digitalt Bevaras Lamnas av statistikern till

arsvis ekonomiavdelningen efter
presentation i ekonomiutskottet.

Underlag till befolkningsprognoser Statistiker/SEB Gallras vid
och bostadsplanering. inaktualitet
Statistiska sammanstéllningar och Parm/ Nararkiv/Platina Bevaras Skickas till administrator
tabeller. Diarienummer kvartalsvis for diarieforing 1

Platina.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
4.3.5. Kartor
Arrendekartor Digitalt Bevaras/gallras Se anmérkning | *En utskrift gors vart 5:e ar fr.o.m.
efter 5 dr efter 2016 och ldmnas till centralarkivet.
antagande. Se Ovriga kartor gallras vid
anmirkning.* inaktualitet. Skrivs ut pa Al.
Beskrivning till digitala ek, kartan Digitalt Ajourhalles
Valdistrikt Digitalt Ajourhalles
Flygfotografier, stordia mm Kronologisk Kuvert/ Bevaras
arsvis Nararkiv
Strékplaner Kronologisk Parm/ kartldda/ Bevaras
arsvis Nérarkiv
Oversikt flygstrak Kronologisk Kartlada/ Bevaras
arsvis Nérarkiv
Priméarkarta Kronologisk Kartskép/ Bevaras
arsvis Nérarkiv
Primérkarta Geosecema/ Ajourhilles
Digitalt
Ortofoto Mapinfo/ Tif Bevaras digitalt
Digitalt
Ortofoto Skartorp Kartlada/ Bevaras
Nérarkiv
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Kommun, titortskarta Omréadesvis Kartskap/ Gallras vi
Nérarkiv inaktualitet
Ekonomiska Kartor Omréadesvis Kartldda/ Bevaras
Nérarkiv
Handlingar triangelnat Kronologiskt Parm/ Bevaras
Nérarkiv
Sartryck Kronologiskt Kartlada/ Bevaras
Naérarkiv
Snedbilder, overhead Kronologiskt Péarm/ Bevaras
Nérarkiv
Nybyggnadskartor Kartskap, parm | Nararkiv Bevaras Tidigare sparat i ndrarkiv. Numera
sparas digitalt i s-katalog
Register nybyggnadskartor Digitalt Gallras efter 2 ar Bestills via webbtjainst ABOU
Forvaras hos karttekniker/
Webtjénst.
Utséttningshandlingar Kronologiskt Digitalt/Nararkiv Gallras efter 10 ar Forvaras hos matningsingen;jor/
Webtjénst.
Anmadlan om utséttning Kronologiskt Parm/ Gallras efter 2 ér
Maitningsingenjor
Strandskyddskartor Omrédesvis Kartlada/ Bevaras
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Nararkiv

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pagaende efter antal ar kommunarkiv
arbete

Geologisk klimatkarta Omréadesvis Kartlada/ Bevaras Kuriosa
Nararkiv

Bestammelsekarta Geosecma/ Digitalt | Bevaras
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4.4. Trafik

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pagaende efter antal ar kommunarkiv
arbete
4.4.1. Generell
Bidragsansokningar trafiksékerhet och | Kronologisk Platina Bevaras Signerade beslut diariefors
tillganglighet. tillsammans med ansdkan av
registrator.
Databas BATMAN: Kronologisk Digitalt Ajourhalles Forvaras i1 datasystem BATMAN
Forteckning dver konstbyggnader, t ex
murar, tunnlar, broar och bullerplank. Forteckningen skrivs ut och
skickas till centralarkivet vart
femte ar fr.o.m. 2013.
Entreprenadhandlingar (se Objektvis Digitalt/Nérarkiv Bevaras Efter garanti-
parmforteckning for trafikprojekt). (numrerat) besiktning.
Felanmilan Kronologisk/ Infracontrol/Platina | Gallras vid Personuppgifter gallras efter 1 ar,
Diarienummer inaktualitet/ allt annat finns kvar 1 Infracontrol.
Bevaras, se
anmarkning* *Felanmédlningar som &r av storre

vikt diariefors 1 Platina.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Flytt av fordon: protokoll, fotografier | Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 ér Handlingar scannas och forvaras
beslut och 6vriga handlingar. digitalt p4 O-katalogen/Trafik.
Pappershandlingar kan gallras efter
inskanning.
Flytt av fordon: registreringsbevis Kronologisk Digitalt/ Nararkiv | Gallras efter 2 &r. *Qallras 2 ér efter inaktualitet.
Se anmirkning*
Miljohandlingsplan och Kronologisk Nararkiv Gallras efter 2 ar
miljoberittelse
Skadestdndsdrenden: ansprak och Diarienummer | Platina Bevaras Skickas till registrator for
beslut diarieforing
Tillstand offentligplats Kronologisk Digitalt Gallras efter 10 *QGallras 10 ar efter utgdngen
ar. Se giltighetstid.
anmirkning.*
Trafikmédtningar Kronologisk Digitalt Gallras efter 10 Numera endast digitalt men finns
ar. parmar fran tidigare ar (innan
2020).
4.4.2. Nyttjanderittsavtal
Nyttjanderattsavtal Fastighets- Digitalt/Nararkiv Bevaras 10 ér
beteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Register dver nyttjanderittsavtal Fastighets- Digitalt Ajourhélles
beteckning
4.4.3. Trafikregleringar och foreskrifter
Lokala trafikforeskrifter Bokstavs- Digitalt/Nararkiv Bevaras 10 &r. Se *Efter upphdvande
ordning anméarkning*
Tillfalliga regleringar genom lokala Bokstavs- Digitalt/Nararkiv Gallras efter 10 *QGallras 10 ar efter
trafikforeskrifter ordning ar. Se upphédvande/utgangen giltighetstid
anmérkning.*
Foreskrifter med sérskilda trafikregler | Bokstavs- Digitalt/Nararkiv Gallras efter 10 *QGallras 10 ar efter
ordning ar. Se upphivande/utgangen giltighetstid
anméirkning.*
Foreskrift om bérighetsklass Bokstavs- Digitalt/Nararkiv Bevaras 10 ar. Se *Efter upphdvande
ordning anmirkning*
Undantag frn bestimmelser Kronologisk Digitalt Gallras efter 10 *Efter upphdvande
ar. Se
anmirkning.*
Register undantag fran bestimmelser | Kronologisk Digitalt Ajourhalles
Register 6ver trafikforeskrifter Kronologisk Digitalt Ajourhalles

4.4.4. Kartor och skotselplaner
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete

Gron plan, kartbilaga Digitalt Bevaras 1 ex skrivs ut och skickas till
centralarkivet/e-arkivet vid
revidering.

Skotselkartor park- och gronytor Digitalt Ajourhélles

Skotselplaner park- och gronytor Digitalt Bevaras 1 ex skrivs ut och skickas till
arkivet/e-arkivet vid revidering.

Skotselinstruktioner park och gronytor Digitalt Ajourhélles

Planteringsritningar Omréadesvis Digitalt 10 ar Namngivna parker ajourhélles
Ovriga gallras efter 10 ar

4.4.5. Fardtjinst och riksfiardtjinst (sekretess)

Ansokningar inkl. tillhdrande Personnummer | Treserva/Nararkiv | Gallras efter 5 ar. *Qallras 5 ér efter inaktualitet.

handlingar Se anmirkning.*

Utredningar och beslut Personnummer | Treserva Gallras efter 5 ar. *Qallras 5 ér efter inaktualitet.

Se anmérkning.*
Resande-/kostnadsstatistik Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras. Se 10 ar *Statistiken skrivs ut drligen och
anmarkning.* sparas 1 parm.
Fakturaunderlag Kronologisk Digitalt Gallras efter 10

ar.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete

Tillbud/incidenter Kronologisk Digitalt Gallras efter 10

ar.

4.4.6. Parkeringstillstind for rorelsehindrade (sekretess)

Beslut om parkeringstillstand Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 ar. *Qallras 5 ar efter utgdngen
Se anmarkning.* giltighetstid.

Ansokningar inkl. tillhdrande Kronologisk Digitalt/Nararkiv Gallras efter 5 éar. *Qallras 5 ar efter utgangen

handlingar Se anmérkning* giltighetstid.

Register over parkeringstillstdnd for Kronologisk Digitalt Ajourhalles

rorelsehindrad.

Statistik Kronologisk Digitalt Gallras efter 10
ar.

Databas for korttillverkning Forvaras 1 PR3-kort | Gallras efter 5 ar. Gallras 5 ar efter utgédngen
Se anmirkning.* giltighetstid.

4.4.7. Skolskjuts och omsorgsresor

Tillbud/incidenter Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 éar.

Fakturaunderlag Kronologisk Digitalt Gallras efter 10
ar.

Register Gver resor. Kronologisk Digitalt Gallras efter 10

ar.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Register dver resendrer. Bokstavs- Digitalt Gallras efter 5 ér.
ordning
Bestéllningar Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 ar.
Statistik Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 ar.
Trafikbesiktningar (bedomning) Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 ar.
Mitningar skolvéig Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 ar.
4.4.8. Parkeringstillstind
Ansokan om parkeringstillstdnd. Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 ar. Forvaras i Abou E-tjanst och
Se anmirkning* internt digitalt.
*Qallras 2 ar efter uppsagd
parkeringsplats.
Beslut géllande parkeringstillstand. Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 éar. *Qallras 2 ar efter uppsagd
Se anmérkning. * parkeringsplats.
Register P-tillstand Per tillstands- | Digitalt Ajourhalles
kategori

4.4.9. Vigforeningar
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till | Anmirkning/Ansvarig
under pigiende efter antal ar kommunarkiv
arbete
Ansdkan om kommunalt driftbidrag. Kronologisk Abou E-tjanst/ Gallras vid *Abou E-tjanst kan gallras vid
Digitalt/ inaktualitet se inaktualitet. Digitalt och nérarkiv
Nararkiv anmarkning.* gallras efter 5 ar.
Register vagforeningar (driftbidrag). Kronologisk Digitalt Ajourhélles
Ansokan om komplettering av bidrag | Diarienummer | Platina Bevaras Skickas till registrator for
fran trafikverket. diarieforing.
Beslut gillande komplettering av Diarienummer | Platina Bevaras Skickas till registrator for
bidrag fran trafikverket. diarieforing.
4.4.10 Tillstind for vigarbete och transporter
Dispenser Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 éar. *Qallras 2 ar efter utgangen
Se anmérkning* giltighetstid.
Schakttillstdnd Kronologisk Digitalt/Nararkiv Gallras efter 10 *QGallras 10 ar efter utgangen
ar. Se giltighetstid.
anmarkning.*
Transportdispens Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 éar. *Qallras 2 ar efter utgangen
Se anmérkning.* giltighetstid.
TA-planer (Tillfélliga Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Gallras efter 10 *Qallras 10 ar efter utgdngen

trafikanordningsplaner)

ar. Se
anmirkning.*

giltighetstid.
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HARRYDA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN Forsta giltighetsdag: 2024-xx-xx
Sektorn for samhillsbyggnad

Myndighet/arkivbildare: Kommunstyrelsen

Antagandedatum: 2024-xx-xx, KS § /2024

Inledning

En dokumenthanteringsplan &r en forteckning dver alla handlingstyper som finns i forvaltningen och beskriver hur de hanteras. I
dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och huruvida de ska bevaras eller gallras. Hir finns ocksé instruktioner for
leveranser till kommunarkivet. Tanken &r att planen ska vara ett verktyg for de som hanterar informationen i verksamheten och for allmanheten
som vill ta del av myndighetens allmidnna handlingar. En dokumenthanteringsplan behdver kontinuerligt revideras.

Verksamhetsbeskrivning

Kommunstyrelsen har det politiska ansvaret for sektorn for samhéllsbyggnad. I denna dokumenthanteringsplan redovisas de handlingar som
hanteras inom sektorns samtliga verksamhetsomréden. Sektorn dr indelad i flera olika verksamheter, bland annat fysisk planering, verksamhet
inom miljo, bygglovshantering samt drift och underhall av végar, parker och annan samhaéllsinfrastruktur. Varje omrade har specifika
ansvarsomraden och hanterar en midngd olika handlingar kopplade till kommunens utveckling och underhall.

Vid osidkerhet kring hur en handling ska hanteras eller om den inte &r beskriven i dokumenthanteringsplanen kontaktas respektive sektors
registrator.

Ordforklaringar

Allmin handling: Ar en handling som bl. a forvaras, inkommit till eller upprittats hos en myndighet. Allméinna handlingar kan vara offentliga
om de inte innehaller ndgra sekretessbelagda (konfidentiella) uppgifter enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Bevara: Innebér att handlingen bevaras for all framtid.

Gallra: Innebir att man forstor handlingen oavsett om informationen ar digital eller pa papper. Gallringen bor ske under kontroll genom att
handlingarna brinns eller tuggas medan digital information ska fOrstoras sa att den inte gér att aterskapa. Gallring efter t.ex. 2 &r innebér att
handlingen kan gallras tidigast 2 kalenderar utdver det ar handlingen inkom/uppréttades.

Gallras vid inaktualitet innebér att ansvarig sjdlv gér bedomningen néar handlingen ska forstoras.

Diarieforing: Diarieforing dr registrering av allménna handlingar
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Gallring

Gallring innebér att informationen forstors. Allminna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Vid osékerhet pa vad som géller for en viss handlingstyp kontaktas kommunarkivarie eller verksamhetens
arkivansvarig. Notera att det i en del speciallagar finns regler for bevarande under en viss tid. Detta innebdr dock inte att handlingar kan gallras
nér tiden 16pt ut. Arkivlagens bestimmelser tar d& 6ver och det ar alltid en dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. Om en
handlingstyp inte finns med i planen ska det bevaras till dess att ett gallringsbeslut fattats.

Nir gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen verkstéllas. Ténk dock pé att om ndgon begér att fa ta del av en handling,
som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad men av ndgon anledning undgatt gallring, ska gallringen inte verkstillas innan
eventuellt utlimnande.

Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Det dr den som stir som arkivredogorare for verksamheten i dokumenthanteringsplanen som
ansvarar for att handlingarna gallras. Det hinder att information som ska gallras finns bade i pappersutskrift och i ett verksamhetssystem. Da
ska gallringen ske av sdvil pappersburen som digital information. Handlingar som omfattas av sekretess eller dr integritetskinsliga ska alltid
brannas eller strimlas i dokumentforstorare. Finns ingen sddan kan det dven slédngas i behéllare for sekretesshandlingar

Rubrikforklaringar

Handlingstyp: Vilken sorts handling en specifik hantering ror, t.ex. avtal.
Sortering: Vilken ordning handlingarna stér i, t.ex. personnummer eller kronologisk.

Forvaring: Forvaringsplats under pagiende arbete, kan vara digitalt och/eller fysiskt. (med digitalt anses forvaringsplats sdsom O-mappen,
office 365)

Bevaras/Gallras: Om handlingen ska bevaras eller om den ska gallras (sldngas/forstoras) och i sa fall nar den ska gallras. Handlingar som ska
bevaras overldmnas till kommunarkivet.

Overforing till kommunarkiv: Om handlingen ska limnas in till kommunarkivet star det t.ex. 72 &r”, vilket betyder tvé hela ar utdver det ar
handlingen upprittats/inkommit. En bevarandehandling som uppréttas/inkommer 2021 ska alltsé 6verforas till kommunarkivet ar 2024.
Sektorns handlingar som ska bevaras forvaras i diarieforings- och drendehanteringssystemet Platina och kommer 1 framtiden att arkiveras
dérifran till kommunens e-arkiv. Da tidpunkten for leverans till e-arkivet dnnu inte dr bestdmd, ar detta filt tills vidare tomt for denna typ av
handlingar. Om filtet dr tomt behover verksamheten ha tillgang till handlingarna under véldigt 1ang tid och tidpunkt {or leverans till
kommunarkivet dnnu ej dr 6verenskommen

Anmiérkning: Om det finns ndgon ytterligare information som é&r viktig vid hanteringen av en viss handling stdr det har.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmiérkning

Hir redovisas handlingar som tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomrdde och som hanteras inom sektorn f6r samhéllsbyggnad. Inom sektorn finns

dokumenttyper for verksamhetsomraden inom plan och exploatering, trafik, kart- och GIS, samt utveckling och verksamhetsstod. Eventuella
originalhandlingar pa papper forvaras pa sektorns nirarkiv fram till arkivering. Digitala handlingar lagras i diarie- och drendehanteringssystem infor
framtida e-arkivering.

4.1.1. Generell

Avtal

Avtal som foregétts av upphandling, se kommungemensam dokumenthanteringsplan upphandling.

Avtal/kontrakt, av rutinméssig Diarienummer Diarie- och Gallras 2 ér Digital forvaring om
karaktar Kronologisk arendehanteringssystem efter avtalets handlingen é&r digitalt
Nérarkiv utgéng signerad.
Avtalsdatabas
En dverenskommelse
ska tolkas som ett
rutinmissigt avtal.
Skickas till sektorns
registrator for forvaring.
Avtal verksamhetskritiska varor och Diarienummer Diarie- och Bevaras 2 ar efter avtalets | Skickas till registrator
tjénster Kronologisk arendehanteringssystem utgéng for diarieforing.
Nararkiv
Avtalsdatabas
Anmadlan av delegationsbeslut Diarienummer Diarie- och Bevaras 2 ar Listan/anmédlan med

arendehanteringssystem

samtliga
delegationsbeslut sparas
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmiérkning

1 diarie- och
drendehanteringssystem
och anmdls till
nistkommande
kommunstyrelsen.

Bankgarantier pantbrev och ovriga
sékerheter

Fastighets-
beteckning/
Kronologisk

Nérarkiv

Vid inaktualitet

Vid begédran returneras
bankgarantin till
entreprenor/fastighetsiga
re/bank.

Debiteringsunderlag samt
kundfakturajournal

Kronologisk

Digitalt

Gallras efter 1 ar

Domar

Diarienummer

Diarie- och
drendehanteringssystem

Bevaras, se
anmarkning

Diariefors under
respektive drende.

Diarieforda handlingar

Diarienummer

Diarie- och
drendehanteringssystem

Bevaras, se
anmérkning

Pappershandlingar kan
gallras efter de skannats
in 1 diarie- och
drendehanteringssystem
och kvalitetssédkrats,
forutsatt att underskriven
handling inte behovs for
att kunna havda juridisk
giltighet.

Handlingar av ringa och tillfallig
betydelse.

Kronologisk

Digitalt/Nérarkiv

Gallras vid
inaktualitet. Se
anmérkning.

Se
dokumenthanteringsplan
- handlingar av ringa och
tillfallig betydelse

Strategisk kompetensforsorjningsplan

Se anmirkning

Se anmirkning

Se personalfunktionens
dokumenthanteringsplan
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Sektorsplan Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Bevaras 5ér
Digital fardplan Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 5ér
Digital handlingsplan Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 5éar
Systemforvaltning Digitalt Ajourhalles Uppdateras arligen av
- Plan med bilagor systemforvaltare
- Systemdokumentation IT-funktionens system verksamhet och
ServiceNow och/eller O- systemforvaltare IT.
disken Godkénns av
systemagare.
Intern aktivitet (verksamhetsdagar Digitalt Gallras vid Gallras av
etc.): inaktualitet. Se verksamhetschef vid
- Program anmérkning inaktualitet.
- Deltagarlistor
- Orderbekriftelser Program och
deltagarlista bifogas
faktura.
Tjansteskrivelse och drende till Diarienummer Diarie- och Bevaras 2 ar
politiken drendehanteringssystem
4.1.2. Kommunekolog
Naturvardsméten med Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 5ar
Naturvardsforeningen
motesanteckningar
Referensmaterial till Naturvardsplan Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 10 ar
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Skotselplan inklusive Diarienummer Diarie- och Bevaras 2 r
genomforandehandlingar, arendehanteringssystem
dokumentation och uppf6ljning
4.1.3. Projektmodellen
Projektdirektiv Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras. se Sparas enligt: ”Rutin
anmirkning for arkivering i
projektmodellen”.
Efter projektets avslut
sker overforing till
kommunarkiv.
Projektplan Kronologisk Digitalt Gallras vid Projektplanen gallras
inaktualitet. se vid inaktualitet, men
anmirkning under projektets gang
sparas den enligt
“Rutin for arkivering i
projektmodellen”.
Riktlinjer for projektmodellen. Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet
4.1.4. Protokoll och anteckningar
Anteckningar fran medarbetarsamtal Ansvarig chef/ Gallras vid
Medarbetare inaktualitet
Anteckningar fran arbetsméoten Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Arbetsplatstraffar minnesanteckningar | Kronologisk Digitalt Gallras efter 2

ar
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Konferenser och nétverkstraffar Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Sektorns ledningsgrupp Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Bevaras 2ar Kan levereras digitalt till
kommunarkivet
Sektorsrad Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 2 ar Kan levereras digitalt till
kommunarkivet
Fackliga forhandlingar Kronologisk Nararkiv Bevaras S ér MBL-protokoll
4.1.5. Enkater
Egenproducerade enkiiter
- Underlag Digitalt Gallras vid T.ex. brukarenkiter
inaktualitet, se
anméirkning Ifyllda formulér
gallras efter
resultatsamman-
stdllning
- Resultatsammanstéllning for Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Sammanstillning och ett

enkiter av betydelse arendehanteringssystem anméarkning. tomt frageformulér.
- Resultatsammanstéllning for Gallras vid
enkater av tillfallig betydelse inaktualitet.

Enkiitsvar (till t ex statliga myndigheter)

- Enkétsvar av betydelse

Diarienummer

Diarie- och
drendehanteringssystem

Bevaras, se
anmarkning.

Eventuella
pappersoriginal gallras
nér inskanning till
diariet har skett och
kvalitetssékrats
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
- Enkitsvar av tillfallig Digitalt Gallras vid Se dven
betydelse inaktualitet. kommungemensam
dokumenthanterings-
plan for handlingar av
tillféllig och ringa
karaktér.
4.1.6. Dataskyddsadministration
Registerforteckning Verksamhetssystem Ajourhdlles
over personuppgifts-
behandlingar
Anmilan av personuppgiftsincident: Diarienummer Diarie- och Bevaras Intern
drendehanteringssystem incidentrapportering
- Intern rapport gors i kommunens e-
- Rapport till o N
Integritetsskyddsmyndigheten yanst. On.l incidenten dr
av allvarlig karaktér eller
om det kan foreligga risk
for den registrerade
anmals incidenten dven
till
Integritetsskyddsmyndig
heten.
Konsekvensbedomningar av Diarienummer Diarie- och Bevaras
personuppgiftsincident arendehanteringssystem
Registerutdrag Gallras vid Kan dven forekomma pd
- Begiran om registerutdrag Kronologisk E-tjénst inaktualitet papper utanfor e-
Gallras vid yansten.
- Svar pa begiran om Kronologisk E-tjanst inaktualitet
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
registerutdrag
Avser begiran om
N . g ) Gallras vid registerutdrag, dndring,
- Begiran om qndrlng, radering | Kronologisk E-tjénst inaktualitet radering, begrinsning.
och begrinsning
o .- Diarie- och
- Auvslag pé begéran .
£pabes drendehanteringssystem Bevaras
Tillsynsrapport fran dataskyddsombud | Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem
Personuppgiftsbitradesavtal Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem
4.1.7. Inkommande och utdtgaende korrespondens
Galler bade papper och digitalt
- Korrespondens av betydelse Diarienummer Diarie- och Bevaras Skickas till sektorns
drendehanteringssystem registrator for
diarieforing.

- Korrespondens av tillfallig Kronologisk Digitalt Gallras vid For mer information se
och ringa betydelse eller av E-tjénst inaktualitet. ”Policy for hantering av
rutinmdssig karaktar. Hos tjdnsteperson e-post”.

- Korrespondens som Diarienummer Diarie- och Bevaras Skickas till sektorns
innehaller drendehanteringssystem registrator for
sekretessreglerade diarieforing.
uppgifter.

- Synpunkter fran allmdnheten Diarienummer Synpunktsdiariet Gallras vid
av rutlnartad karaktar KI‘OHOIOngk E-tj.’:inst lnaktualltet.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Polisanmalningar Gallras vid Respektive enhet
inaktualitet. upprittar egen rutin. Vid

behov av uppgifter frin
specifik anmailan eller
statistik kan polisen
kontaktas.

4.1.8. Kommunikation och informationsarbete
Har redovisas handlingar rorande kommunikations- och informationsarbetet inom sektorn for samhéllsbyggnad. Kommunikation och informationsarbete

som utfors av kommunens kommunikationsenhet se utvecklingsfunktionens dokumenthanteringsplan {for informationshantering.

Informationsmaterial, Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 2 ar Ett arkivexemplar
egenproducerat bevaras.
Kommunikationsstrategi Kronologisk Digitalt/Néararkiv Bevaras 3ar
Aktivitetsplan kommunikation Kronologisk Digitalt Gallras vi
inaktualitet.
Kommunikation/information Se korrespondens av
genom sociala media. betydelse och av ringa
betydelse.
Pressklipp Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Gallras vi Storre nyheter som
inaktualitet. Se illustrerar
anmirkning verksamheten kan

bevaras och skickas till
kommunarkivet efter 2
ar: datum for nyheten
och publikationens
namn ska 1 sa fall
finnas med.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
Digitala bilder Digitalt Bevaras/gallr Bevaras 1 ett litet urval
as vid som belyser, illustrerar
inaktualitet. och ger information om
Se verksamheten. Skall
anmarkning forses med information
om fotograf, datum,
plats och motiv da detta
ar mojligt. Ovriga
fotografier gallras vid
inaktualitet.
4.1.9. Post- och dokumenthantering
Bevis dver avlimnade Kronologisk Digitalt Gallras vid
arkivhandlingar inaktualitet
Medgivande f6r postGppning E-tjénst Gallras vid
avslutad
anstéllning
Medgivande for medverkande pa Nararkiv Gallras vid
sociala medier. avslutad
anstéllning.
Mottagarbevis Kronologisk Digitalt/Nararkiv/ Hos Gallras vid
postansvarig/registrator inaktualitet.
Manuella diarier Kronologisk ordn. | Hos postansvarig/ Gallras vid Diarier som anvénds
registrator inaktualitet t.ex. under semester. Det

manuella diariet ar
inaktuellt nir
registreringarna
overforts till digitalt
diarium
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmiérkning

4.1.10. Begdran om allmén handling

Beskrivning

Offentlighetsprincipen mojliggor att vem som helst kan begira att {4 se allminna, offentliga handlingar hos svenska myndigheter och forvaltningar.

Principen regleras i tryckfrihetsforordningen (1949:105) kap. 2.

Nér en begéran om utlimnande av allmén handling sker ska den handléggas genast eller sa snart det &r mojligt. Forekommer sekretess gors en provning om
utlimnande dér uppgifter omfattade av sekretess kan maskas, d.v.s. att konfidentiella uppgifter stryks dver, innan forfrdgande part kan ta del av handlingen.
Om sekretessen gor att handlingen inte far ldmnas ut overhuvudtaget eller om det dr handlingar som inte dr allmédnna som har begérts sa lyder ett avslag pd
begiran om utlimnande. Vid en siddan situation kan den forfragande parten dverklaga beslutet 1 domstol.

Inkommen begéran om att ta del av Digitalt/ E-tjanst / Bevaras/gallras Generella begiranden
allmén handling och handlingen Hos handlaggare vid om utldmnande av
lamnas ut inaktualitet. Se allmén handling. Kan
anmarkning. gallras nir begéran anses
besvarad och avslutad.
Inkommen begéran om att ta del av Diarienummer Diarie- och Bevaras
allmén handling och handlingen drendehanteringssyst
nekas helt eller delvis att [dmnas ut em
eller lamnas ut med forbehall
Beslut att inte 1dmna ut allmén Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Beslutet forses med
handling, helt eller delvis, eller att arendehanteringssystem anmérkning. besvarshdnvisning.
lamna ut med forbehall Utgor underlag for
delegationsbeslut
till
kommunstyrelsen.
Overklagande av beslut att inte Diarienummer Diarie- och Bevaras
lamna ut allméin handling helt eller drendehanteringssystem
delvis, eller att lamna ut handling
med forbehall.
Beslut/dom fran kammarritten eller Diarienummer Diarie- och Bevaras

Hogsta forvaltningsdomstolen

drendehanteringssystem
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

4.1.11. Arbetsmiljo

Arbetsmiljérond, protokoll Kronologisk Digitalt Bevaras

- Fysisk

- Psykosocial

- Digitalt

Handlingsplan Kronologisk Digitalt Bevaras

psykosocial arbetsmiljo

- Fysisk

- Psykosocial

- Digitalt

Delegation av arbetsmiljéansvar Kronologisk Nararkiv Bevaras. Se Vid avslutad anstallning

anmérkning forvaras 1 personalakt

hos l6neenheten.

4.1.12. Internkontroll

Underlag for internkontroll Kronologisk Digitalt/ Gallras efter 2 Riskanalys m.m.

verksamhetssystem ar
Redovisning av internkontroll Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Utvecklingsfunktionen
drendehanteringssystem anmarkning ansvarar

for ssmmanstillning
och redovisning till
KS

4.1.13. Statistik

Befolkningsprognoser Kronologisk arsvis | Digitalt Bevaras. Se Lamnas av statistikern

anmérkning till ekonomiavdelningen

efter presentation i
ekonomiutskottet.

Underlag till befolkningsprognoser Statistiker/SCB Gallras vid
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

och bostadsplanering. inaktualitet

Statistiska sammanstéllningar och Parm/ Nararkiv/Platina Bevaras 3ar Skickas till administrator

tabeller. Diarienummer kvartalsvis for
diarieforing 1 Platina.

4.1.14. Personal

Anhoriglista Digitalt Ajourhélles Hur eller om uppgifter

Pérm nérarkiv till anhoriga upprittas
P& varje enhet och forvaras beslutas av

respektive chef.

Anstéllningsavtal Se anmarkning Se anmarkning Se personalfunktionens
dokumenthanteringsplan
. Original skickas till
l6neenheten.
Anstillningen utgor
underlag for
delegationsbeslut till
kommunstyrelsen.

Ansokningshandlingar, ej erhéllen Per utlyst tjanst Digitalt/ Gallras efter 2 Digitala ansdkningar

tjénst Verksamhetssystem ar sparas hos offentliga

jobb i 2 ar, kopior pa
enheten gallras vid
inaktualitet.

Inkommande
ansOkningar pa papper
och e-post gallras efter 2
ar om de inte registreras
1 verksamhetssystem.

Ansokningshandlingar, erhéllen
tjanst

Se anmirkning

Se anmarkning

Chef skickar
handlingarna till
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l6neenheten for
insortering i
personalakt.
Anmdlan om tillbud eller arbetsskada, Se anmérkning Se anmarkning Se dven
personal. personalfunktionens
dokumenthanteringsplan
Dokumentation personaldrenden Se anmérkning Se anmérkning Se dven
personalfunktionens
dokumenthanteringsplan
Friskvardskvitton Per funktion eller Parm Gallras efter 10 Ansvarig chef ansvarar
ar ar for att kvitton sitts in i
parm.
Medarbetarenkat Digitalt Se anmarkning Nér sammanstallningen
ar klar skickas den
- Rappqrter vidare till ansvarig inom
- Handlingsplan personalavdelningen.
Semesterlista och sommarrutiner Digitalt Gallras vid
inaktualitet
4.2. Plan
4.2.1. Detaljplan (standardférfarande och utdkat férfarande)
4.2.1.1. Initierar detaljplan (planbesked)
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats under Bevaras/Gallra | Overforing till Anmérkning/Ansv
pagiende arbete s efter antal &r | kommunarkiv arig
Ansokan om planbesked Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Ansokan gallras 1 e-
arendehanteringssystem / | anmérkning tjanst 90 dagar efter
Digitalt/ E-tjénst avslutat drende.
Kommunikation med s6kande (t.ex. Diarienummer Diarie- och Gallras vid
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mail) arendehanteringssystem / | inaktualitet
Digitalt
Checklista for internremiss Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Presentation av drendet Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Tjéansteskrivelse Diarienummer Diarie- och Bevaras
arendehanteringssystem /
Digitalt
Beslut om positivt/negativt planbesked | Diarienummer Diarie- och Bevaras
(protokoll) drendehanteringssystem /
Digitalt
4.2.1.2. Planuppdrag/Planstart
Beslut om planuppdrag/planiandring Diarienummer Diarie- och Bevaras
(protokoll) drendehanteringssystem /
Digitalt
Kommunikation med exploatdr (mail) | Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Tjansteskrivelse Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem /
Digitalt
Plankostnadsavtal Péarm/Kronolo Nérarkiv/Diarie- och Bevaras 10 ar
gisk/Diarienu drendehanteringssystem /
mmer Digitalt
Presentation av projektdirektiv Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Projektplan och tidplan Diarienummer Diarie- och Bevaras
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arendehanteringssystem /
Digitalt
Kommunikation med Projektvis Digitalt Gallras vid
plansamordnare/konsult inaktualitet
4.2.1.3. Ta fram forslag pa detaljplan och skicka pa samrad
Planhandlingar Diarienummer Diarie- och Bevaras
- Planbeskrivning drendehanteringssystem /
- Plankarta Digitalt
- Illustrationskarta
- Fastighetsforteckning
- Rapporter och utredningar
- Miljokonsekvensbeskrivning
Undersokning om betydande Diarienummer Diarie- och Bevaras
miljopaverkan (inkl. avstimning med arendehanteringssystem /
lansstyrelsen) Digitalt
Presentation av drendet till sektorns Projektvis Digitalt Gallras vid
ledningsgrupp + inaktualitet
kommunalrddsavstimning
Kungorelse till anslagstavla Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssystem / | anméarkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Annons i tidning Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssystem / | anméirkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
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drendehanteringssystem.
Séndlista Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssystem / | anméarkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Adresslista Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Informationsutskick/ Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
kungorelse/underrittelse drendehanteringssystem / | anméirkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Plansch till digital skdrm Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
arendehanteringssystem / | anmérkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras 1 diarie-
och
drendehanteringssystem.
Yttranden/synpunkter Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Yttrande/synpunkter
drendehanteringssystem / | anméarkning gallras i e-tjanst 90
Digitalt / E-tjénst dagar efter avslutat
drende.
Samradsredogorelse Diarienummer Diarie- och Bevaras
arendehanteringssystem /
Digitalt
4.2.1.4. Ta fram forslag pad detaljplan och skicka pa granskning
Planhandlingar Diarienummer Diarie- och Bevaras
- Planbeskrivning drendehanteringssystem /
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- Plankarta Digitalt
- Illustrationskarta
- Fastighetsforteckning
- Rapporter och utredningar
- Miljokonsekvensbeskrivning
- Samradsredogorelse
Presentation av édrendet till sektorns Projektvis Digitalt Gallras vid
ledningsgrupp + inaktualitet
kommunalriddsavstimning
Kungorelse till anslagstavla Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssystem / | anmirkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Annons 1 tidning Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssystem / | anmérkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Séndlista Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssystem / | anméarkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Adresslista Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Informationsutskick/kungorelse/under- | Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
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rittelse drendehanteringssystem / | anmérkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Plansch till digital skarm Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssystem / | anmirkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Yttranden/synpunkter Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Yttrande/synpunkter
drendehanteringssystem / | anmirkning gallras i e-tjanst 90
Digitalt /E-tjénst dagar efter avslutat
drende.
Granskningsutlatande Diarienummer Diarie- och Bevaras
arendehanteringssystem /
Digitalt
4.2.1.5. Antagande av detaljplan
. Diarienummer Diarie- och Bevaras
Planhandlingar N .
drendehanteringssystem /
- Planbeskrivning Digitalt
- Plankarta
- Illustrationskarta
- Fastighetsforteckning
- Utredningar (inkl.
miljokonsekvensbeskrivning)
- Samridsredogorelse
- Granskningsutlatande
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. Diarienummer Diarie- och Bevaras
Tjansteskrivelse N )
drendehanteringssystem /
Digitalt
. " . Projektvi Digitalt Gallras efter 2
Presentation av drendet till sektorns FOJERIVIS et ir
ledningsgrupp +
kommunalrddsavstimning
Kunesrelse till anslagstavla Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
& & drendehanteringssystem / | anmérkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
e Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
Annons 1 tidning .. . S .. i
drendehanteringssystem /| anmérkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Séndlista Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssystem / | anméarkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Adresslista Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Informationsutskick/kungorelse/underr | Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
attelse arendehanteringssystem/ anmarkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras 1 diarie-
och
drendehanteringssystem.
Beslut att anta planen 1 KS och KF Diarienummer Diarie- och Bevaras
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(protokoll pdf) arendehanteringssystem
/Digitalt
Kommunikation med exploatdr Projektvis Digitalt Gallras vid
(meddelar beslut, mail) inaktualitet
Overklagandeanvisning Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssystem anmirkning digitalt 2 ar efter laga
/Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
4.2.1.6. Overklagan
Lansstyrelsens beslut om planen ska Diarienummer Diarie- och Bevaras
overprovas eller inte drendehanteringssystem /
Digitalt
Overklaganden fran sakigare och Diarienummer Diarie- och Bevaras
remissinstanser drendehanteringssystem
/ Digitalt
Réttidsprovning Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem
/ Digitalt
Beslut om att detaljplan ska upphévas | Diarienummer Diarie- och Bevaras
(om domstolen beviljar 6verklagan) arendehanteringssystem
/ Digitalt
4.2.1.7. Laga kraft
Laga kraft-bevis Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem /
Digitalt
Planhandlingar med aktnummer Akt i Nararkiv/ Diarie- och Bevaras 10 ar Endast plankarta och
- Planbeskrivning Héangmapp (se drendehanteringssystem / planbeskrivning i
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- Plankarta anmarkning) / Digitalt nérarkivet. Kopia av
- Illustrationskarta Diarienummer/ plankarta och
- Fastighetsforteckning Plannummer illustrationskarta i
- Samradsredogorelse kartlada
- Granskningsutlatande
Informationsutskick/underrittelse om | Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
laga kraft drendehanteringssystem / anmirkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Laga kraft-lista Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet
4.2.1.8. Avbrutna eller upphdvda planer
Avbrutna plandrenden, dven Ovrigt Diarienummer Diarie- och Bevaras/Gall Kan gallras efter 10 ar
material. drendehanteringssystem / | ras. Se om det inte anses ha
Digitalt anmarkning kulturhistoriskt varde
Upphéavandehandlingar Diarienummer Diarie- och Bevaras
arendehanteringssystem /
Digitalt
4.2.2. Program
Ta fram forslag pa program och Diarienummer Diarie- och Bevaras

skicka pd samrad:

- Programhandlingar
- Utredningar

- Yttranden

- Samridsredogorelse

drendehanteringssystem /
Digitalt
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Beslut om att anta Diarienummer Diarie- och Bevaras
program/godkénnande drendehanteringssystem /
Digitalt
4.2.3. Oversiktsplan och férdjupad éversiktsplan
4.2.3.1. Ta fram forslag pa oversiktsplan och skicka pda samrad
Samradshandlingar/forslag Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem /
Digitalt
Utredningar Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem /
Digitalt
Yttranden/inkomna Diarienummer Diarie- och Bevaras
skrivelser som kommit in drendehanteringssystem /
under/efter Digitalt
samrddstiden
Samradsredogorelse Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem /
Digitalt
Kungorelse anslagstavla Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
samt annons 1 tidning drendehanteringssystem /| anmérkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
Sandlista Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas

drendehanteringssystem /
Digitalt

anmarkning

digitalt 2 ar efter laga
kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.

Sida 251 av 425




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Informationsutskick/ Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
kungdrelse/ underrittelse drendehanteringssystem /| anmérkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
4.2.3.2. Ta fram forslag pa oversiktsplan och skicka pa granskning
Granskningshandlingar/forslag Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem /
Digitalt
Utredningar Diarienummer Diarie- och Bevaras
arendehanteringssystem /
Digitalt
Yttranden/inkomna Diarienummer Diarie- och Bevaras
skrivelser som kommit in drendehanteringssystem /
under/efter Digitalt
samradstiden och granskningstiden
Granskningsutlatande Diarienummer Diarie- och Bevaras
arendehanteringssystem /
Digitalt
Kungorelse anslagstavla samt annons i | Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
tidning drendehanteringssystem / | anmérkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras 1 diarie-
och
drendehanteringssystem.
Sandlista Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas

drendehanteringssystem /
Digitalt

anmérkning

digitalt 2 ar efter laga
kraft. Bevaras 1 diarie-
och
drendehanteringssystem.
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Informationsutskick/ kungdrelse/ Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
underrittelse drendehanteringssystem / | anmirkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras i diarie-
och
drendehanteringssystem.
4.2.3.3. Antagande av oversiktsplan och laga kraft
Forslag till oversiktsplan Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem /
Digitalt
Oversiktsplan Akt 1 hingmapp Nararkiv/ Diarie- och Bevaras 10 ar Endast plankarta och
(se anmérkning) / drendehanteringssystem / planbeskrivning 1
Diarienummer Digitalt ndrarkivet.
Meddelande om att plan fétt Diarienummer Diarie- och Bevaras

laga kraft

arendehanteringssystem /
Digitalt

4.2.4. Administrativ hantering av planarenden

Ovriga synpunkter utanfor formell Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
process arendehanteringssystem / | anmérkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras 1 diarie-
och
drendehanteringssystem.
Ovriga utskick, underrittelser, Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
kungorelser och informationsblad drendehanteringssystem / | anmérkning digitalt 2 ar efter laga
Digitalt kraft. Bevaras 1 diarie-
och
drendehanteringssystem.
Ovriga utredningar, inventeringar eller | Diarienummer Diarie- och Bevaras Samma diarienummer

annat underlagsmaterial som tagits
fram i anslutning till ett planarbete.

drendehanteringssystem /
Digitalt

som planérende.
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Motesanteckningar Kronologisk/Proj Digitalt Gallras vid
ektvis inaktualitet
Projekt- och édrendelista/projektportfolj | Projektvis Digitalt Ajourhilles
Lista over remissinstanser Kategorisk Digitalt Ajourhélles
Protokollsutdrag under drendets gdng | Diarienummer Diarie- och Bevaras
(beslut om samrad/granskning drendehanteringssystem /
aterremiss mm) Digitalt
Ramavtal och anbud med tillhérande Se
dokument dokumenthanteringspla
n for Upphandling
Lantmateriforréttningar Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem /
Digitalt
4.3. Mark och Exploatering
4.3.1. Generell
Markanvisningstévlingar Se
dokumenthantering
splan for
upphandling
Forséljning av tomter via méklare Se
dokumenthantering
splan for
upphandling
Gatukostnadsutredningar Planomradesvis Diarie- och Bevaras
drendehanteringssystem/N
ararkiv
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Fastighetstaxeringar Arsvis/Fastighets Nararkiv Gallras efter 5 Avregistrerade och silda
Fastighetsdeklarationer beteckning ar efter ny fastigheter kan gallras
fastighetstaxeri vid inaktualitet
ng
Protokoll och 6vriga handlingar Rada | Kronologisk Nararkiv Bevaras
sockens utmarkssamfallighetsforening
Skogsbruksplan Diarienummer Diarie- och Bevaras Aktuell skogsbruksplan i
drendehanteringssystem/N ndrarkiv
ararkiv
Yttrande i egenskap av fastighetsdgare Digitalt Gallras efter 2
ar
Forfrdgningar fran foretag Ankomstdatum Digitalt Gallras
efter 5 ar
Ansokningar till Lantméteriet tex Digitalt Gallras vid Gallras efter beslut
fastighetsforréttning, inskrivning av inaktualitet. Se frdn Lantméteriet
servitut, ansokan om lagfart mm anmérkning
Ansokningar till Arrendendmnden om Digitalt Gallras vid Gallras efter
dispenser i arrendeavtal inaktualitet. Se godkinnande av
anmarkning dispens fran
Arrendendmnden
Expropriationshandlingar Nararkiv Bevaras 5ar
4.3.2. Avtal
Arrendeavtal Fastighets- Verksamhetssystem/ Gallras efter 2 Gallras 2 ér efter
beteckning Nararkiv ar. Se avtalstidens upphorande
anmirkning
Civilrattsliga avtal Forsamlingsvis Nérarkiv Bevaras 5ar
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kommunarkiv

Exploateringsavtal, servitutsavtal, Fastighets- Verksamhetssystem/ Bevaras Avtal fore 1989 efter

ledningsrittsavtal, beteckning/ Nirarkiv fastighetsbeteckning i

markanvisningsavtal, kopekontrakt Avtalsnummer nirarkiv. Ar 1989—

mm 2004 efter
avtalsnummer i
kommunarkivet. Fran
2005 efter
avtalsnummer 1
nérarkiv.

4.4, Trafik

4.4.1. Generell

Arbetstidsregister Kronologisk Verksamhetssystem Ajourhalles Personuppgifter gallras

/Gallras vid vid inaktualitet.
inaktualitet. Se
anmérkning

Bidragsansokningar — t ex trafik- Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Digitalt signerade beslut

siikerhet, miljo, cykeldtgirder och drendehanteringssystem anmarkning fran Trafikverket samt

kollektivtrafik: ansokan skickas till
- Ansokningar och beslut registrator for
diarieforing.

Bidragsansokningar (inklusive beslut, | Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator {6

verksamhetsrapport och slutrapport): drendehanteringssystem anmarkning r diarieforing.

- Lokala naturvérdssatsningen
(LONA)
- Lokala vattenvardsprojekt
(LOVA)
Dispens och tillstand - skyddad natur: | Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator {6
- Ansokan (inklusive beslut) arendehanteringssystem anmarkning r diarieforing.
Entreprenadhandlingar av betydelse: Diarienummer/ Diarie- och Bevaras Efter garanti- Garantibesiktning gors 5
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- Myndighetsbeslut och tillstand Objektvis arendehanteringssystem/ besiktning. ar efter slutbesiktning.
- Politiska beslut (ex startbesked, (numrerat) Digitalt/Nararkiv Se . . . .
anmérkning Skickas till registrator

projektplan)

- Information och kommunikation
(kommunikationsplan)

- Avtal/0verenskommelser/Bestilln
ingar och avrop (ex sam-
forldggningar, avtal med tredje
part, entreprendr, projektor eller
byggledare)

- Budget och kalkyl

- Upphandlingsdokument (ex
forfragningsunderlag, ev
reviderings-PM, anbuds-
protokoll, utvarderings-protokoll,
tilldelningsbeslut, antaget anbud
(som kan innehélla sekretess)

- Bygghandling (ex ritning, MF,
reviderings-PM)

- Garantier/Forsdkringsbevis

- Kvalitet-, Milj6 och
Arbetsmiljoplaner

- Mdtesprotokoll och anteckningar
- URB/URE/ATA
- Uppdragsbok/dagbok

- Springningsarbeten — ex
riskanalys, vibrationsmétningar,
utredningar, besiktningar

- Besiktningar och syner

for diarieforing:
Upphandlingsdokum
ent
Bestéllningsskrivelse
Innehéllsforteckning
for parm for
forfragningsunderlag
och/eller
bygghandlingar
Andra dokument som
kan vara av sérskild
vikt for projektet
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- Ekonomisk slutredovisning (inkl
slutméngdreglering)
- Relationshandlingar och
slutdokumentation (DoU)
- Ovrigt (utredningar och andra
dokument av betydelse)
Entreprenadhandlingar av tillfallig och Gallras. Se Efter projektets avslut.
ringa betydelse anmirkning
Felanmélan Kronologisk/ Verksamhetssystem/ Bevaras/Gallras. Personuppgifter gallras
Diarienummer Diarie- och Se anmérkning automatiskt efter 1 &r i
drendehanteringssystem avslutade drenden.
Felanméilningar som ar
av storre vikt
skickas till registrator
for diarieféring. Ovriga
felanmélningar kan
gallras vid inaktualitet.
Flytt av fordon: Kronologisk Digitalt/E-tjanstsystem Gallras efter 2 Digitalt gallras efter 2 ar.

- Protokoll, fotografier,
fordonsanmalan och 6vriga
handlingar.

ar/1 ar. Se
anmirkning

Avslutat drende i e-tjanst
gallras efter 1 ar.

Pappersoriginal gallras
nér inskanning till
tillfallig forvaringsplats
har skett och
kvalitetssékrats.

Signerat protokoll och
fordonsanmadlan skannas
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kommunarkiv
in till tillfallig
forvaringsplats.
Pappersoriginal tar
ramavtalsentreprenor for
parkeringsovervakning
hand om och skickar till
Transportstyrelsen.
Flytt av fordon: Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Digitalt gallras 2 ar efter
- Registreringsbevis ar. Se inaktualitet.
anmirkning
Pappersoriginal gallras
ndr inskanning till
tillfallig forvaringsplats
har skett och
kvalitetssédkrats.
Framtagna strategier och utredningar | Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator
(ej inom ramen for detaljplan/projekt). drendehanteringssystem anmérkning for diarieforing.
Forordnande av parkeringsvakter Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter
ar. Se avslutat ramavtal.
anmarkning
Forteckning 6ver konstbyggnader, Kronologisk Verksamhetssystem Ajourhalles/ Forvaras i
t ex murar, tunnlar, broar och Bevaras. Se datasystem
bullerplank. anmérkning BATMAN.
Forteckningen
overfors till
kommunarkivet
vart femte &r.
Gron plan, inklusive kartbilaga och Nararkiv Bevaras. Se Vid revidering 1 ex av varje
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
inventering anmarkning handling 6verfors
till
kommunarkivet
vid revidering.
Intraprenad: Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras. Se Vid revidering | Overfors till
- Avtal anmirkning kommunarkivet vid
revidering.
Intraprenad: Digitalt Ajourhdlles
- Uppdragsplan
Kommunvelometern: Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator
- Rapport drendehanteringssystem anmarkning for diarieforing.
Mindre driftsprojekt Objektvis Digitalt Bevaras. Se Efter projektets avslut.
(som gér pé driftskonton) (numrerat) anmérkning
- Handlingar av betydelse
Mindre driftsprojekt Objektvis Digitalt Gallras. Se Efter projektets avslut.
(som gér pé driftskonton) (numrerat) anmérkning
- Handlingar av tillféllig och ringa
betydelse
Motesanteckningar med konsulter 1 Kronologisk/ Digitalt Gallras efter 2
utredningar (ej inom ramen for dmnesvis ar
detaljplan/projekt).
Nedtagning av trad pa kommunal E-tjénstsystem Gallras efter 2 Avslutat drende 1 e-tjanst
mark: ar. Se gallras efter 2 ar.
- Ansdkan anmérkning
Nyttjande av offentlig plats: Kronologisk Digitalt/E-tjdnstsystem Gallras efter Digitalt gallras 5 ar efter

- Ansokningar (inkl bilagor),
yttranden och tillstdndsbevis

5 ar/2 ar. Se
anmérkning

utgangen giltighetstid.
Avslutat drende 1 e-tjanst
gallras efter 2 ar.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Nyttjande av offentlig plats: Kronologisk Digitalt Ajourhdlles
- Register ver yttranden
Nyttjande av offentlig plats: Kronologisk/ Digitalt/ Bevaras. Se Digitalt rensas 2 ér efter
- Taxa Diarienummer Diarie- och anmirkning inaktualitet.
drendehanteringssystem
Registrator diariefor
handlingen i samband
med faststillande av
taxan i
kommunfullmiktige.
Operativa méten med Trafikverket: Kronologisk Digitalt Gallras efter
- Minnesanteckningar 2 ar
Parkeringsinventeringar Kronologisk Digitalt Gallras efter
5ar
Skadestdndsédrenden: Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator
- Ansprék, beslut, skade-anmilan drendehanteringssystem anmarkning for diarieforing.
och 6vriga handlingar
Trafikingen;jorstraff: Kronologisk Digitalt Gallras efter
- Minnesanteckningar 2 ar
Trafikmétningar Kronologisk Digitalt. Se anmérkning Gallras efter Numera endast digitalt
10 ar men finns parmar fran
tidigare ar (innan
2020).
Yttranden och inkomna remisser Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator
(ej inom ramen for detaljplan/projekt). drendehanteringssystem anmarkning for diarieforing.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
4.4.2. Nyttjanderattsavtal
Nyttjanderittsavtal allmén platsmark | Bokstavs-ordning | Digitalt/Nararkiv Bevaras 5 ar. Se Efter upphédvande.
anmarkning Pappersoriginal skickas
till kommunarkivet.
Digitalt rensas.
Nyttjanderéittsavtal Fastighets- Digitalt/Nararkiv Bevaras 5 ér. Se Efter upphévande.
beteckning anmirkning Pappersoriginal skickas
till kommunarkivet.
Digitalt rensas.
Register over nyttjanderittsavtal Fastighets- Digitalt Ajourhalles
beteckning
4.4.3. Trafikregleringar och foéreskrifter
Allménna lokala ordningsforeskrifter | Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Handlingen skickas till
arendehanteringssystem anmarkning registrator for
diarieforing.
Lokala trafikforeskrifter Bokstavsordning Digitalt/Nérarkiv Bevaras 10 ar. Se Efter upphévande.
anmarkning Pappersoriginal skickas
till kommunarkivet.
Digitalt rensas.
Tillfélliga regleringar genom lokala Bokstavsordning Digitalt Gallras efter Gallras 10 &r efter
trafikforeskrifter 10 ar. Se upphédvande/utgangen
anmérkning giltighetstid.
Foreskrifter med sarskilda trafikregler | Bokstavsordning Digitalt Gallras efter Gallras 10 ar efter
10 ar. Se upphdvande/utgangen
anmarkning giltighetstid.
Foreskrift om bérighetsklass och Bokstavsordning Digitalt/Nararkiv Bevaras 10 ar. Se Efter upphédvande.
foreskrifter om fardvig med langa anmarkning Pappersoriginal skickas

fordonstag.

till kommunarkivet.
Digitalt rensas.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Undantag fran bestimmelser Kronologisk Digitalt Gallras efter Gallras 2 ar efter
(enligt 13 kap. 3 § Trafikforordningen 2 ar. Se utgéngen giltighetstid.
(1998:1276): anmarkning
- Beslut
Register dver delegationsbeslut Kronologisk Digitalt Ajourhélles
gillande trafikdrenden: t ex undantag
frén bestimmelser (dispenser) och
lokala trafikforeskrifter
Register over trafikforeskrifter Kronologisk Digitalt Ajourhélles
4.4.4. Kartor och skotselplaner
Skotselkartor for park- och gronytor Digitalt Ajourhélles Kartlager i GIS.
samt kopplade tekniska beskrivningar
Skotselplaner park- och gronytor Digitalt Bevaras. Se Vid revidering 1 ex Overfors till
anmarkning kommunarkivet vid
revidering.
Vintervéighallningskartor Digitalt Ajourhdlles
4.4.5. Fardtjanst och riksfardtjanst (sekretess)
Ansokningar inkl. tillhdrande Personnummer Verksamhetssystem Gallras efter 5 Verksamhetssystem
handlingar /E-tjénstsystem ar/3 ar. Se gallras manuellt 5 ar
/Kassaskap anmarkning efter utgangen

giltighetstid. Avslutat
drende 1 e-tjdnst gallras
automatiskt efter 3 &r.

I kassasképet finns det
avbrutna drenden som
gallras efter 5 ar.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Utredningar, kommuniceringar och Personnummer Verksamhetssystem Gallras efter 5 Verksamhetssystem
beslut ar. Se gallras manuellt 5 &r
anmirkning efter utgangen
giltighetstid.
Resande-/kostnadsstatistik Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras. Se 10 ér Statistiken skrivs ut
anmarkning arligen och sparas 1
parm. Digitalt rensas.
(Statistik hdmtas digitalt
frén externa aktorer).
Riktlinjer f6r bedomning av ritt till Kronologisk Digitalt/ Bevaras. Se Handlingen skickas till
tillstdnd for fardtjénst /Diarienummer Diarie- och anmirkning registrator for
arendehanteringssystem diarieforing. Digitalt
rensas 2 ar efter
inaktualitet.
Taxa fardtjanst Kronologisk/ Digitalt/ Bevaras. Se Planeringsledare
Diarienummer Diarie- och anmirkning diariefor handlingen i
drendehanteringssystem samband med
faststéllande av taxan 1
kommunfullméktige.
Digitalt rensas 2 ér efter
inaktualitet.
Tillbud/incidenter Kronologisk Externt Gallras efter Automatisk gallring av
verksamhetssystem 2 &r. Se extern
anmirkning kollektivtrafikmyndighet
4.4.6. Parkeringstillstand for rorelsehindrad (sekretess)
Ansokningar inkl. tillhérande Kronologisk Digitalt/Néararkiv/ Gallras efter 2 Digitalt och nérarkiv

handlingar

E-tjanstsystem

ar. Se
anmérkning

gallras 2 ar efter
utgangen giltighetstid.
Avslutat drende 1 e-tjénst
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
gallras efter 2 ar.
Beslut om parkeringstillstand Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter
ar. Se utgéngen giltighetstid.
anmarkning
Register over parkeringstillstand for Kronologisk Digitalt Ajourhalles
rorelsehindrad
Statistik Kronologisk Digitalt Gallras efter 2
ar.
Databas for korttillverkning Forvaras 1 Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter
tillverkningssystem ar. Se utgdngen giltighetstid.
anmérkning
4.4.7. Skolskjuts och omsorgsresor
Bestéllningar Kronologisk Digitalt Gallras efter 5
ar.
Register Over resor/resendrer Kronologisk Externt Gallras efter 5 Automatisk gallring av
verksamhetssystem ar. extern
Se anmérkning kollektivtrafikmyndighet
Tillbud/incidenter Kronologisk Externt Gallras efter Automatisk gallring av
verksamhetssystem 2 ér. Se extern
anmirkning kollektivtrafikmyndighet
Resande-/kostnadsstatistik Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 (Statistik hdmtas digitalt
ar. fran extern aktor).
Trafikbesiktningar Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 Gallras 5 ar efter

(skolskjutsbedomning)

ar. Se
anmirkning

inaktualitet.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Mitningar skolvig Kronologisk Digitalt Gallras efter 5
ar.
4.4.8. Parkeringstillstand
Ansokan om parkeringstillstand Kronologisk Digitalt/ Gallras efter 2 Digitalt gallras 2 ar efter
E-tjénstsystem ar/1 ar Se uppsagd parkeringsplats.
anmérkning Avslutat drende i e-tjanst
gallras efter 1 ar.
Beslut gillande parkeringstillstdnd Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter
ar. Se uppsagd parkeringsplats.
anmarkning
Uppségning av parkeringstillstand Kronologisk Digitalt/ Gallras efter 2 Digitalt gallras 2 r efter
E-tjanstsystem ar/1 ar. Se uppsagd parkeringsplats.
anmarkning Avslutat drende 1 e-tjénst
gallras efter 1 ar.
Villkor for parkeringstillstdnd Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet.
Register P-tillstand Per tillstands- Digitalt Ajourhélles
kategori
Medicinska underlag for P-tillstdnd pa | Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter

kommunhusparkeringen:
- Lakarintyg och 6vriga handlingar

ar. Se
anmirkning

utgédngen giltighetstid.

Eventuella
pappersoriginal gallras
ndr inskanning till
tillfallig forvaringsplats
har skett och
kvalitetssékrats.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
4.4.9. Vagforeningar
Ansodkan om kommunalt driftbidrag Kronologisk Digitalt/ Gallras Digitalt gallras efter 5 ar.
(inkl bilagor, ex protokoll och karta) E-tjénstsystem efter 5 &r/2 Avslutat drende i e-tjénst
ar. Se gallras efter 2 ar.
anmaérknin
g
Register vigforeningar (driftbidrag) Kronologisk Digitalt Ajourhdlles
Kompletterande bidrag for Kronologisk/ Digitalt/ Bevaras. Se Skickas efter beslut till
vigupprustning (nir man redan fétt Diarienummer E-tjénstsystem/ anmarkning registrator for
bidrag fran TRV): Plaﬂe' och . diarieforing. Digitalt
- Ansokan (inkl bilagor) drendehanteringssystem rensas 2 r efter beslut.
- Beslut Avslutat drende 1 e-tjénst
rensas efter 1 ar.
Kompletterande bidrag for Kronologisk/ Digitalt/Diarie- och Bevaras. Se Signerad
vagupprustning (nir man redan fatt Diarienummer arendehanteringssystem anmarkning overenskommelse
bidrag frdn TRV): skannas in till tillfallig
- Overenskommelse om &ppet forvaringsplats.
vagnit Pappersoriginalet

skickas efter beslut som
original till registrator
for diarieforing. Digitalt
rensas 2 ar efter beslut.

4.4.10 Tillstand for vagarbete och transporter

Schakttillstand: Kronologisk Digitalt/E-tjdnstsystem Gallras efter Digitalt gallras 2 ar efter
- Ansokan (inkl bilagor) 2 ar. Se utgdngen garantitid.
- Beslut anmarkning Avslutat drende 1 e-tjinst
- Besiktningsprotokoll gallras efter 2 ar.
Transportdispens: Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter

- Beslut och remiss

ar. Se

utgdngen giltighetstid.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
anmarkning
Forenklat samrad med Trafikverket Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter
ar. Se utgéngen giltighetstid.
anmarkning
TA-planer (tillfalliga Kronologisk Digitalt/E-tjanstsystem Gallras efter Digitalt gallras 2 ar efter

trafikanordningsplaner):

2 ar/1 ar. Se

utgdngen garantitid.

- Ansdkan (inkl bilagor) anmarkning Avslutat drende i e-tjanst
- Beslut gallras efter 1 ar.
4.4.11 Samverkan med andra myndigheter (ej inom ramen for detaljplan/projekt)
Inspel till Goteborgsregionen: Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator
- Av betydelse arendehanteringssystem anmirkning for diarieforing.
Inspel till Géteborgsregionen: Diarienummer Digitalt Gallras efter 2
- Avringa betydelse ar.
Minnesanteckningar fran Kronologisk Digitalt Gallras efter 2
avstdmningar med Visttrafik ar.
Motesanteckningar och presentationer | Kronologisk Digitalt Gallras efter 2
fran natverkstraffar pd GR ar.
Moétesanteckningar och presentationer | Kronologisk/ Digitalt Gallras efter 2
med Trafikverket dmnesvis ar.
Underlag/rapporter fran Trafikverket, | Kronologisk Digitalt Gallras efter 2
Visttrafik, Harryda Energi, LSUAB, ar.
GR m fl
4.5. Kart och GIS (Bygglov)
4.5.1. Kartor
Databastabeller med geografisk Digitalt Ajourhalles
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
information
Primérkarta Digitalt Ajourhélles
Ortofoto Verksamhetssystem/ Bevaras
Digitalt

Bestillningsregister nybyggnadskartor Digitalt Bevaras
och mittjanster
Nybyggnadskartor Fastighets- Digitalt Bevaras

beteckning
Utséttningshandlingar Arsvis/fastighets- Digitalt Gallras efter 5

beteckning ar
4.5.2. Adresser
Adresséindring Digitalt Bevaras
Adressregister Digitalt Ajourhalles
Vignamnsforslagsbeslut Digitalt/Narakiv Bevaras
4.5.3. Avtal
Geodataavtal, MBK-avtal mm Digitalt/Nararkiv Bevaras
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HARRYDA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN Forsta giltighetsdag: 2024-xx-
XX

Sektorn for samhillsbyggnad

Myndighet/arkivbildare: Kommunstyrelsen

Antagandedatum: 2024-xx-xx, KS § /2024

Inledning

En dokumenthanteringsplan &r en forteckning 6ver alla handlingstyper som finns i forvaltningen och beskriver hur de hanteras. I
dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och huruvida de ska bevaras eller gallras. Har finns ocksa instruktioner
for leveranser till kommunarkivet. Tanken dr att planen ska vara ett verktyg for de som hanterar informationen i verksamheten och for
allménheten som vill ta del av myndighetens allmédnna handlingar. En dokumenthanteringsplan behdver kontinuerligt revideras.

Verksamhetsbeskrivning

Kommunstyrelsen har det politiska ansvaret for sektorn fér samhéllsbyggnad. I denna dokumenthanteringsplan redovisas de handlingar
som hanteras inom sektorns samtliga verksamhetsomraden. Sektorn ar indelad i flera olika verksamheter, bland annat fysisk planering,
verksamhet inom miljo, bygglovshantering samt drift och underhall av végar, parker och annan samhéllsinfrastruktur. Varje omrade har
specifika ansvarsomraden och hanterar en méngd olika handlingar kopplade till kommunens utveckling och underhall.

Vid osidkerhet kring hur en handling ska hanteras eller om den inte &r beskriven i dokumenthanteringsplanen kontaktas respektive sektors
registrator.

Ordforklaringar

Allmiin handling: Ar en handling som bl. a forvaras, inkommit till eller upprittats hos en myndighet. Allménna handlingar kan vara
offentliga om de inte innehéller négra sekretessbelagda (konfidentiella) uppgifter enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Bevara: Innebir att handlingen bevaras for all framtid.

Gallra: Innebdr att man forstor handlingen oavsett om informationen ér digital eller pa papper. Gallringen bor ske under kontroll genom att
handlingarna branns eller tuggas medan digital information ska forstoras sa att den inte gar att aterskapa. Gallring efter t.ex. 2 &r innebér
att handlingen kan gallras tidigast 2 kalenderar utover det ar handlingen inkom/uppréttades.

Gallras vid inaktualitet: Innebér att ansvarig sjdlv gér bedomningen nér handlingen ska forstoras.

Diarieforing: Diarieforing dr registrering av allmédnna handlingar
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Gallring

Gallring innebér att informationen forstors. Allménna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Vid osdkerhet pa vad som géller for en viss handlingstyp kontaktas kommunarkivarie eller verksamhetens
arkivansvarig. Notera att det i en del speciallagar finns regler for bevarande under en viss tid. Detta innebédr dock inte att handlingar kan
gallras nir tiden 16pt ut. Arkivlagens bestimmelser tar da dver och det &r alltid en dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. Om en
handlingstyp inte finns med i planen ska det bevaras till dess att ett gallringsbeslut fattats.

Nir gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen verkstéllas. Tank dock pa att om nagon begar att fa ta del av en handling,
som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad men av négon anledning undgétt gallring, ska gallringen inte verkstéllas innan
eventuellt utlimnande.

Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Det dr den som star som arkivredogorare f6r verksamheten i dokumenthanteringsplanen
som ansvarar for att handlingarna gallras. Det hénder att information som ska gallras finns bade i pappersutskrift och i ett
verksamhetssystem. Da ska gallringen ske av savil pappersburen som digital information. Handlingar som omfattas av sekretess eller &r
integritetskénsliga ska alltid brdnnas eller strimlas i dokumentforstorare. Finns ingen sddan kan det dven slédngas i behallare for
sekretesshandlingar

Rubrikforklaringar

Handlingstyp: Vilken sorts handling en specifik hantering ror, t.ex. avtal.
Sortering: Vilken ordning handlingarna stér i, t.ex. personnummer eller kronologisk.

Forvaring: Forvaringsplats under pagaende arbete, kan vara digitalt och/eller fysiskt. (med digitalt anses férvaringsplats sasom O-
mappen, office 365)

Bevaras/Gallras: Om handlingen ska bevaras eller om den ska gallras (sldngas/forstoras) och i sé fall nér den ska gallras. Handlingar som
ska bevaras dverlamnas till kommunarkivet.

Overforing till kommunarkiv: Om handlingen ska limnas in till kommunarkivet stir det t.ex. 72 ar”, vilket betyder tvé hela &r utover det
ar handlingen uppréttats/inkommit. En bevarandehandling som uppréttas/inkommer 2021 ska alltsa overforas till kommunarkivet ar 2024.
Sektorns handlingar som ska bevaras forvaras i diarieférings- och drendehanteringssystemet Platina och kommer i framtiden att arkiveras
dérifran till kommunens e-arkiv. Da tidpunkten for leverans till e-arkivet dnnu inte &r bestimd, &r detta falt tills vidare tomt f6r denna typ
av handlingar. Filtet dr tomt om verksamheten behover ha tillgéng till handlingarna under valdigt 1ang tid och tidpunkt for leverans till
kommunarkivet dnnu ej dr 6verenskommen.

Anmirkning: Om det finns nagon ytterligare information som ér viktig vid hanteringen av en viss handling star det hér.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/
Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmérkning

framtida e-arkivering.

4.1.1. Generell

Hir redovisas handlingar som tillhor kommunstyrelsens verksamhetsomrade och som hanteras inom sektorn for samhéllsbyggnad. Inom sektorn finns
dokumenttyper for verksamhetsomraden inom plan och exploatering, trafik, kart- och GIS, samt utveckling och verksamhetsstod. Eventuella
originalhandlingar pa papper forvaras pa sektorns nérarkiv fram till arkivering. Digitala handlingar lagras i diarie- och drendehanteringssystem infor

Avtal

Avtal som foregétts av upphandling, se kommungemensam dokumenthanteringsplan upphandling.

Avtal/kontrakt: Ovriga-avtal/kentrakt av

rutinméssig karaktar.

Diarienummer
Kronologisk

italtNirarki
Diarie- och
drendehanteringssy
stem
Avtalsdatabas

Gallrasefter2
ar-Se
Selning

Gallras efter 2 ar

efter avtalets
utgéng

Digital forvaring om
handlingen é&r digitalt
signerad.

En 6verenskommelse ska
tolkas som ett rutinméassigt
avtal.

Skickas till sektorns
registrator for forvaring.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Avtal/kentrakt—Gillande kirnverksamhet | Diarienummer Digitalt/Platina Bevaras 2-8r-se £Qverfors-till
oeh verksamhetskritiska varor och tjénster | Kronologisk Diarie- och bl R e
arendehanteringssy B
stem 2 ar efter avtalets
Nérarkiv utgéng Skickas till registrator for
Avtalsdatabas diarieforing. A-vtalen-skall
handli &
kommungemensam
dokumenthanterings-
planupphandling:
: Kronologisk KSAE Bevaras Se-anmirkning® Listan-med samtliga
Anmilan av delegationsbeslut Diarienummer administrator 2 ér delegationsbeslut sparas-t
Diarie- och Platina-och-anmiils till
drendehanteringssy s d e T
stem *Beshuti-pappersform
A+ DiirefiorSverflvitni

Listan/anmélan med
samtliga delegationsbeslut
sparas i diarie- och
arendehanteringssystem
och anmils till
nastkommande
kommunstyrelsen.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Bankgarantier pantbrev och dvriga Fastighets- Nararkiv Vid inaktualitet Vid begiran returneras
sakerheter beteckning/ bankgarantin till
Kronologisk entreprendr/fastighetsdgare
/bank.
Debiteringsunderlag samt Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 1
kundfakturajournal ar
Domar Diarienummer Platina Bevaras;se 2 ar Diariefors under
Diarie- och st respektive drende.
arendehanteringssy
stem
Polisanmélningar Gallras vid Respektive enhet upprattar
inaktualitet. egen rutin. Vid behov av
uppgifter fran specifik
anmdlan eller statistik kan
polisen kontaktas.
Handlingar: Diarieforda handlingar Diarienummer Platina Bevaras;se 2-ar Registratoransvarig-att
Diarie- och sl arkivera-och 6verloratill
drendehanteringssy o s
stem
Pappershandlingar kan
gallras efter de skannats in
i diarie- och
drendehanteringssystem
och kvalitetssakrats,
forutsatt att underskriven
handling inte behovs for
att kunna hdvda juridisk
giltighet.
Handlingar: av ringa och tillfallig Kronologisk Digitalt/Néararkiv Gallras vid Se
betydelse. inaktualitet. Se dokumenthanteringsplan -
anmérkning.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
handlingar av ringa och
tillféllig betydelse
Strategisk kompetensforsorjningsplan Digitalt/Nirarkiv Bevaras Se personalfunktionens
Se anmérkning Se anméarkning dokumenthanteringsplan
Sektorsplan Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras Sar
Digital fardplan Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 5 ar
Digital handlingsplan Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Bevaras 5ar
Systemforvaltning Digitalt Ajourhalles Uppdateras arligen av
- Plan med bilagor systemforvaltare
- Systemdokumentation IT-funktionens verksamhet och
system systemforvaltare IT.
ServiceNow Godkénns av systemédgare.
och/eller O-disken
Intern aktivitet (verksamhetsdagar etc.): Digitalt Gallras vid Gallras av
- Program inaktualitet. Se verksamhetschef vid
- Deltagarlistor anmérkning inaktualitet.
- Orderbekriftelser
Program och deltagarlista
bifogas faktura.
Tjansteskrivelse och drende till P Dhotban— Sl Bevaras 2 ar S pie e R
politiken Diarienummer Diarie- och administrator.
drendehanteringssy
stem
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
4.1.2. Kommunekolog
Naturvardsmoten med Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 5ar
Naturvérdsforeningen motesanteckningar
Referensmaterial till Naturvardsplan Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 10 &r
Skotselplan inklusive Diarienummer Platina Bevaras 2 ér
genomfdrandehandlingar, dokumentation Diarie- och
och uppfoljning drendehanteringssy
stem
4.1.3. Projektmodellen
Projektdirektiv Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Bevaras. se Sparas enligt: “Rutin for
anméarkning arkivering i
projektmodellen”.
Efter projektets avslut
sker overforing till
kommunarkiv.
M ‘ ”.
Projektplan Kronologisk Digitalt Gallras vid S e e
inaktualitet. se arkivering+
anmérkning el ie el s

Projektplanen gallras vid
inaktualitet, men under
projektets gang sparas
den enligt ”Rutin for
arkivering i
projektmodellen”.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Riktlinjer for projektmodellen. Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet
4.1.4. Protokoll och anteckningar
Anteckningar fran medarbetarsamtal Pirm/ Ansvarig Gallras vid
e chef/ inaktualitet
Medarbetare/
Digitalt
Anteckningar fran arbetsmoten Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Gallras vid
inaktualitet
Arbetsplatstraffar minnesanteckningar Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 &r
Konferenser och nétverkstraffar Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Sektorns ledningsgrupp Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 3-ar Kan levereras digitalt till
kommunarkivet
Sektorsrad Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 3 Kan levereras digitalt till
ar kommunarkivet
Fackliga forhandlingar Kronologisk Nararkiv Bevaras 5ar MBL-protokoll
4.1.5. Enkdter
Egenproducerade enkiiter
: Kronologisk Digitalt Gallras vid T.ex. brukarenkéter
- Underlag inaktualitet, se
anméarkning Ifyllda formulér gallras
efter resultatsamman-
stallning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
- Resultatsammanstéllning for Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Sammanstillning och ett
enkiter av betydelse drendehanteringssy | anmérkning. tomt fradgeformuldr.
stem
- Resultatsammanstéllning for Gallras vid
enkdter av tillfallig betydelse inaktualitet.
resultat:
Enkiitsvar (till t ex statliga myndigheter samt interna)
- Enkétsvar av betydelse Diarienummer | Digitalt/Platina Bevaras, /fgaliras Eventuella
Diarie- och vid inaktualitet. pappersoriginal gallras
arendehanteringssy | se anmérkning. nér inskanning till
stem diariet har skett och
kvalitetssakrats
- Enkétsvar av tillfdllig betydelse Digitalt Gallras vid Se dven
inaktualitet. kommungemensam
dokumenthanterings-
plan for handlingar av
tillfallig och ringa
karaktér.
4.1.6. Dataskyddsadministration
Registerforteckning ver Digitalt Ajourhalles
personuppgifts- Verksambhetssyste
behandlingar m
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Anmdlan av personuppgiftsincident: Diarienummer Platina Bevaras 2-4r Intern incidentrapportering
Diarie- och gors i kommunens e-
- Internrapport ) arendehanteringssy tisnst. Datains i
i} Do cldiones
- Rapport till Batainspektionen il .. . .
Integritetsskyddsmyndigheten g] P I Sei i
1 £
e
Om incidenten dr av
allvarlig karaktér eller om
det kan foreligga risk for
den registrerade anmals
incidenten dven till
Integritetsskyddsmyndigh
eten.
Konsekvensbedomningar av Diarienummer Diarie- och Bevaras
personuppgiftsincident drendehanteringssy
stem
Registerutdrag Kan dven forekomma pa
- Begidran om registerutdrag Kronologisk E-tjénst Gallras vid papper utanfor e-tjdnsten.
inaktualitet
- Svar pa begéiran om Kronologisk E-tjénst Gallras vid
registerutdrag inaktualitet Avser begédran om
registerutdrag, dndring,
radering, begransning.
- l]?egall.ran om éindring, radering och | i ronologisk E-tjanst e il
cetansning inaktualitet
2 . Diarie- och
- Avsl -
vslag pd begdran drendehanteringssy
stem Bevaras
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv

Tillsynsrapport frdn dataskyddsombud Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssy
stem

Personuppgiftsbitridesavtal Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssy
stem

4.1.7. Inkommande och utdtgaende korrespondens

Giller bade papper och digitalt

- Korrespondens av betydelse Diarienummer Dt Bevaras 2-ar Skickas till sektorns

Diarie- och registrator for diarieforing.
drendehanteringssy
stem

- Korrespondens av tillféllig och Kronologisk Digitalt Gallras vid For mer information se
ringa betydelse eller av E-tjénst inaktualitet. FFs-"Policy for hantering
rutinméssig karaktar. Hos tjénsteperson av e-post”.

- Korrespondens som Diarienummer | Platina Bevaras 2-&r Skickas till sektorns
innehéller Diarie- och registrator for diarieforing.
sekretessreglerade drendehanteringssyst
uppgifter. em

- Synpunkter frn allménheten av | Diarienummer | Synpunktsdiariet Gallras efter 28
rutinartad karaktar Kronologisk E-tjénst vid inaktualitet.

4.1.8. Kommunikation och informationsarbete
Har redovisas handlingar rérande kommunikations- och informationsarbetet inom sektorn fér samhéllsbyggnad. Kommunikation och informationsarbete
som utfors av kommunens kommunikationsenhet se utvecklingsfunktionens dokumenthanteringsplan for informationshantering.

Informationsmaterial,
egenproducerat

Kronologisk

Digitalt/Nararkiv

Bevaras

2ar

Ett arkivexemplar bevaras.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv

Kommunikationsstrategi Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 3ar

Aktivitetsplan kommunikation Kronologisk Digitalt/Nararkiv Gallras vi
inaktualitet.

Kommunikation/information genom Se korrespondens av

sociala media. betydelse och av ringa

betydelse.

Pressklipp Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Gallras vi Storre nyheter som
inaktualitet. Se illustrerar verksamheten
anmirkning kan bevaras och skickas

till kommunarkivet efter
2 ar: datum for nyheten
och publikationens namn
ska 1 sa fall finnas med.

Digitala bilder Digitalt Bevaras/gallras Bevaras i ett litet urval
vid inaktualitet. som belyser, illustrerar
Se anmérkning och ger information om

verksamheten. Skall
forses med information
om fotograf, datum, plats
och motiv da detta &r
mdjligt. Ovriga
fotografier gallras vid
inaktualitet.

4.1.9. Post- och dokumenthantering

Bevis 6ver avlimnade Kronologisk Digitalt Gallras vid

arkivhandlingar inaktualitet

Medgivande for postoppning Eie Nérarktv Gallras vid

E-tjénst
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
avslutad
anstillning
Medgivande for medverkande pé Parm Nararkiv Gallras vid
sociala medier. avslutad
anstéllning.
Mottagarbevis Kronologisk Digitalt/Nérarkiv/ | Gallras vid
Hos inaktualitet.
postansvarig/registr
ator
Manuella diarier Kronologisk Hos postansvarig/ | Gallras vid Diarier som anvénds t.ex.
ordn. registrator inaktualitet under semester. Det

manuella diariet ar
inaktuellt nar
registreringarna overforts
till digitalt diarium

4.1.10. Begdran om allman handling

Beskrivning

Offentlighetsprincipen mojliggdr att vem som helst kan begéra att fa se allménna, offentliga handlingar hos svenska myndigheter och foérvaltningar.
Principen regleras i tryckfrihetsforordningen (1949:105) kap. 2.
Nir en begéran om utlimnande av allmén handling sker ska den handlidggas genast eller sa snart det 4&r mdjligt. Forekommer sekretess gors en provning
om utlimnande dir uppgifter omfattade av sekretess kan maskas, d.v.s. att konfidentiella uppgifter stryks 6ver, innan forfragande part kan ta del av

handlingen.

Om sekretessen gor att handlingen inte far 1dmnas ut 6verhuvudtaget eller om det dr handlingar som inte dr allmdnna som har begérts sa lyder ett avslag

pa

begdran om utlimnande. Vid en sddan situation kan den forfragande parten dverklaga beslutet i domstol.

Inkommen begédran om att ta del av allmén
handling och handlingen ldmnas ut

KTEH S] o g‘if‘k

=

Digitalt/ E-
tjénst /Hos

Bevaras/gallras
vid inaktualitet.
Se anmérkning.

ariefSrs vid-nekande.

Generella begidranden om
utlimnande av allméin
handling. Kan gallras nér
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
handldggare begéran anses besvarad
och avslutad.
Inkommen begéran om att ta del av allmédn Diarienummer Diarie- och Bevaras
handling och handlingen nekas helt eller jrendehanteri
delvis att lamnas ut eller lamnas ut med ngssystem
forbehall
Svar inklusive bedomning/maskeringar. | Kronelogisk E-postsystem/ hos | Bevaras/ gallras Diariefors vid
Diarienummer registrator vid nekande.
Diarie- och inaktualitet. Se
arendehanteringssy | anmérkning.
stem
Beslut att inte limna ut allmén Diarienummer | Platina Bevaras. Se Beslutet forses med
handling, delarav-allmiinhandling Plarae-hoch , anmérkning. besvérshanvisning.
i s ; , helt 2{:31 ehanteringssy Utg6r underlag for
eller delvis, eller att lamna ut med delegationsbeslut till
forbehall kommunstyrelsen.
Overklagande av beslut att inte limna ut Diarienummer Diarie- och Bevaras
allmén handling helt eller delvis, eller att arendehanteringss
lamna ut handling med forbehall. ystem
Beslut/dom fran kammarrétten eller Diarienummer Dt Bevaras 2-4r
Hogsta forvaltningsdomstolen/ Diarie- och
overklagande drendehanteringss
ystem
4.1.11. Arbetsmiljé
Arbetsmiljorond, protokoll Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras 3
- Fysisk
- Psykosocial
- Digitalt
Handlingsplan psykosocial Nérarktv Bevaras
arbetsmiljo Digitalt
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Kommentar [NM1]: Nytt fran 2023, flyttat
statistik till verksamhetsstod och administration fran

mark och exploatering

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
- Fysisk
- Psykosocial
- Digitalt
Delegation av arbetsmiljdansvar Kronologisk Nararkiv Bevaras. Se Vid avslutad anstillning
anmérkning forvaras i1 personalakt hos
l6neenheten.
Anmailan om tillbud eller arbetsskada, LISA Bevaras 24r Se dven
personal. Se anmarkning Se anmérkning personalfunktionens
dokumenthanteringsplan.
4.1.12. Internkontroll
Underlag for internkontroll Kronologisk Digitalt/ Gallras efter 2 ar Riskanalys m.m.
verksamhetssystem
Redovisning av internkontroll Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Utvecklingsfunktionen
arendehanterings- | anmdarkning ansvarar
system for sammanstéllning och
redovisning till KS
4.1.13. Statistik
Befolkningsprognoser Kronologisk Digitalt Bevaras. Se Lamnas av statistikern till
arsvis anmérkning ekonomiavdelningen efter
presentation i
ekonomiutskottet.
Underlag till befolkningsprognoser och Statistiker/SCB Gallras vid
bostadsplanering. inaktualitet
Statistiska sammanstéllningar och Péarm/ Nérarkiv/Platina Bevaras 3ar Skickas till administrator
tabeller. Diarienummer kvartalsvis for diarieforing

i Platina-diarie- och
drendehanteringssystem
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
}4.1.14. Personal\ {Kommentar [NM2]: Nytt avsnitt
Anhoriglista Digitalt Ajourhalles Hur eller om uppgifter till
Pérm nérarkiv anhdriga uppréttas och
Pé varje enhet forvaras beslutas av
respektive chef.
Anstéllningsavtal Se anmirkning Se anmérkning Se personalfunktionens
dokumenthanteringsplan.
Original skickas till
léneenheten.
Anstéllningen utgor
underlag for
delegationsbeslut till
kommunstyrelsen.
Ansokningshandlingar, ej erhallen Per utlyst tjanst | Digitalt/ Gallras efter 2 Digitala ansdkningar
tjanst Verksamhetssyste | ar sparas hos offentliga jobb
m i 2 ar, kopior pa enheten

gallras vid inaktualitet.

Inkommande ansdkningar
pa papper och e-post
gallras efter 2 &r om de
inte registreras i
verksamhetssystem.

Ansokningshandlingar, erhallen tjanst

Se anmérkning

Se anmérkning

Chef skickar handlingarna
till 16neenheten for
insortering i personalakt.

Dokumentation personaldrenden

Se anmérkning

Se anmérkning

Se dven
personalfunktionens
dokumenthanteringsplan.

Friskvardskvitton

Per funktion

Parm

Gallras efter 10

Ansvarig chef ansvarar for
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
eller ar ar att kvitton sétts in i
parm.
Medarbetarenkat Digitalt Se anmérkning Nér sammanstillningen ar
klar skickas den vidare till
i Rappo.rter ansvarig inom
- Handlingsplan personalavdelningen.
Semesterlista och sommarrutiner Digitalt Gallras vid
inaktualitet
4.2.Plan
4.2.1. Detaljplan (standardférfarande och utékat férfarande)
4.2.1.1. Initierar detaljplan (planbesked)
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallra | Overforing till Anmiirkning/Ansvar
under pagaende s efter antal &r | kommunarkiv ig
arbete
Ansdkan om planbesked Akt Platina/ Nérarkiv Bevaras, se Vill-man-fa-till-en-ny
Beslut-om planbesked hingmapp/ Diarie- och anmarkning detaljplan—kan—man
Diarienummer | drendehanteringssy ansOka om planbesked
stem /Digitalt/ E- Lol ons
tjdnst Ansokan gallras i e-
tjanst 90 dagar efter
avslutat drende.
G | ! landnds; " . . B 108
.. ) ”..g]. -~~l,,,H5.g
HREMAPT
Kommunikation med sdkande (t.ex. Diarienummer Diarie- och Gallras vid
mail) drendehanteringssy | inaktualitet
stem / Digitalt
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Checklista for internremiss Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Presentation av drendet Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Tjansteskrivelse Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssy
stem / Digitalt
Beslut om positivt/negativt planbesked Diarienummer Diarie- och Bevaras
(protokoll) drendehanteringssy
stem / Digitalt
4.2.1.2. Planuppdrag/Planstart
Beslut om planuppdrag/planindring Diarienum Diarie- och Bevaras
(protokoll) mer arendehanteringssy
stem / Digitalt
Kommunikation med exploator (mail) Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Tjansteskrivelse Diarienum Diarie- och Bevaras
mer drendehanteringssy
stem / Digitalt
Plankostnadsavtal Akt NérarkivPlatina Bevaras 10 ar
hingmapp/ Diarie- och
Pérm/Kron drendehanteringssy
ologisk/Dia stem / Digitalt
rienummer
Presentation av projektdirektiv Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Projektplan och tidplan Diarienum Diarie- och Bevaras
mer drendehanteringssy
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
stem / Digitalt
Kommunikation med Projektvis Digitalt Gallras vid
plansamordnare/konsult inaktualitet
4.2.1.3. Ta fram forslag pad detaljplan och skicka pa samrad
Planhandlingar Sl s Bl e Bevaras 10-ar
- Planbeskrivning bftpensee Diarie- och
- Plankarta Diarienummer éirendehggteringssy
stem /Digitalt
- Tllustrationskarta
- Fastighetsforteckning
- Rapporter och utredningar
- Miljokonsekvensbeskrivning
—Yttranden
- Skrivelser
Undersokning om betydande Diarienummer Diarie- och Bevaras
miljopaverkan (inkl. avstimning med arendehanteringssy
lansstyrelsen) stem / Digitalt
Presentation av drendet till sektorns Projektvis Digitalt Gallras vid
ledningsgrupp + inaktualitet
kommunalradsavstdmning
Kungorelse till anslagstavla Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssy | anmirkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
drendehanteringssystem.
Annons i tidning Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
arendehanteringssy | anmarkning digitalt 2 ér efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Séandlista Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssy | anméarkning digitalt 2 ér efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Adresslista Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Informationsutskick/ Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
kungorelse/underrittelse drendehanteringssy | anmirkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Plansch till digital skdrm Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssy | anmirkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
drendehanteringssystem.
Yttranden/synpunkter Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Yttrande/synpunkter
drendehanteringssy | anmirkning gallras i e-tjanst 90 dagar
stem / Digitalt / E- efter avslutat drende.
tjénst
Samradsredogorelse Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssy
stem / Digitalt
4.2.1.4. Ta fram forslag pa detaljplan och skicka pa granskning
Planhandlingar Sl Platina/ Nérarkiv Bevaras
- Planbeskrivning hingmapp/ Diarie- och
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
- Plankarta Diarienummer arendehan.te‘rlngs-
system /Digitalt
- TIllustrationskarta
- Fastighetsforteckning
- Rapporter och utredningar
- Miljokonsekvensbeskrivning
- Samradsredogorelse *Papperskopior gallras 2
Bevaras/gallras i of e-ellerda
—Yttrande 2-4r-efter Sverklacat drende skt
- Skrivelser Arknine har-avgjorts.
- Annenser
Presentation av drendet till sektorns Projektvis Digitalt Gallras vid
ledningsgrupp + inaktualitet
kommunalradsavstdmning
Kungorelse till anslagstavla Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssy | anméarkning digitalt 2 ér efter laga
stem /Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Annons i tidning Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssy | anméarkning digitalt 2 ér efter laga
stem /Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Séandlista Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssy | anméarkning digitalt 2 ér efter laga
stem /Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Adresslista Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Informationsutskick/kungorelse/ Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
underréttelse drendehanteringssy | anmirkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
drendehanteringssystem.
Plansch till digital skérm Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssy | anmirkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Yttranden/synpunkter Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Yttrande/synpunkter
drendehanteringssy | anmirkning gallras i e-tjanst 90 dagar
stem / Digitalt /E- efter avslutat drende.
tjénst*
Granskningsutlatande Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssy
stem / Digitalt
4.2.1.5. Antagande av detaljplan
. Akt Platina/ Nérarkiv Bevaras Ll Anrtas-av-KSHE:
Planhandlingar hiinamapp/ Diarie- och
- Planbeskrivning Diarienummer drendehanteringssy
- Plankarta stem /Digitalt
- Illustrationskarta Plankarta och
Fastichetsforteckni illustrationskarta i
- Fastighetsforteckning Kartlada
- Utredningar {se-4-2-8) (inkl.
miljokonsekvensbeskrivning)
- Samrddsredogorelse
- Granskningsutlatande
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
. Diarienum Diarie- och Bevaras
Tjansteskrivelse - .
mer drendehanteringssy
stem / Digitalt
. . . j i igi Gall fter 2 &
Presentation av drendet till sektorns B il Bl I
ledningsgrupp +
kommunalradsavstdmning
. . Diarienum Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
Kungorelse till anslagstavla . . S . 3
mer drendehanteringssy | anmérkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
drendehanteringssystem.
s Diarienum Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
Annons i tidning .. . L .. A
mer drendehanteringssy | anmérkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Séandlista Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanterings anmérkning digitalt 2 ar efter laga
system / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
drendehanteringssystem.
Adresslista Projektvis Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Informationsutskick/kungorelse/underrétt | Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
else drendehanterings anmérkning digitalt 2 ar efter laga
system / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Beslut att anta planen i KS och KF Diarienummer Diarie- och Bevaras
(protokoll pdf) drendehanterings
system / Digitalt
Kommunikation med exploatér Projektvis Digitalt Gallras vid
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Kommentar [NM3]: Nytt avsnitt: 4.2.1.6.
Overklagan. Numera har man separerat handlingar for
varje process 1 detaljplanearbetet

Kommentar [NM4]: Nytt avsnitt: 4.2.1.7. Laga
kraft Numera har man separerat handlingar for varje
process i detaljplanearbetet

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
(meddelar beslut, mail) inaktualitet
Overklagandeanvisning Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanterings anmérkning digitalt 2 ar efter laga
system / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
drendehanteringssystem.
[4.2.1. 6. O'verklagan‘
Lansstyrelsens beslutom-attinte Akt-+-hingmapp/ | Platina/ Nararkiv Bevaras 10-ar
0 9 3 . Diarienummer Diarie- och
Lénsstyrelsens beslut om planen ska arendehanterings
overprovas eller inte system /Digitalt
Overklaganden fran sakéigare och Diarienummer Diarie- och Bevaras
remissinstanser drendehanterings
system / Digitalt
Rittidsprovning Diarienummer Diarie- och Bevaras
arendehanterings
system / Digitalt
Beslut om att detaljplan ska upphévas Diarienummer Diarie- och Bevaras
(om domstolen beviljar 6verklagan) arendehanterings
system / Digitalt
[4.2.1. 7. Laga kmﬂ
Laga kraft-bevis Diarienum Diarie- och Bevaras
mer arendehanteringssy
stem / Digitalt
Planhandlingar med aktnummer Akt i Nararkiv/ Diarie- Bevaras 10 ar Endast plankarta och
- Planbeskrivning Héangmapp (se och planbeskrivning i
- Plankarta anmérkning) / drendehanteringssy nérarkivet. Kopia av
- Illustrationskarta Diarienummer/ | stem / Digitalt plankarta och
- Fastighetsforteckning Plannummer illustrationskarta i kartlada
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Kommentar [NM5]: Ny avsnitt: 4.2.1.8.
Avbrutna eller upphdvda planer

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
- Samradsredogorelse
- Granskningsutlatande
Informationsutskick/underrittelse om Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
laga kraft drendehanteringssy anmérkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
drendehanteringssystem.
Laga kraft-lista Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet
[4. 2.1.8. Avbrutna eller upphiivda planer{
Avbrutna planirenden, dven dvrigt Diarienummer Platina/ Nérarkiv Gallras-efter10 Kan gallras efter 10 ar om
material. Diarie- och ar. det inte anses ha
drendehanteringssy | Bevaras/Gallras. kulturhistoriskt vérde
stem / Digitalt Se anmérkning
Upphavandehandlingarfavbrataa Adet--hingmapp | Platina/ Nérarkiv Bevaras 10-4r
detaljplaner-inklusive: Diarienummer | Diarie- och
b b e drendehanteringssy
antacande handlines stem /Digitalt
Sverkl o handli
4.2.2. Program
Ta fram forslag pa program och skicka Akt s Hlmel Bevaras +0-ar
pa samrad: bfrep Diarie- och
Diarienummer drendehanteringssy
- Programhandlingar stem /Digitalt
- Utredningar
- Yttranden
- Samrédsredogorelse
- Antaprogram
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Kommentar [NM6]: Delat upp samrad som ett

och granskning som ett eget stycke med dem
handlingar som ingar i bagge processen

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Beslut om att anta Sl Platina/ Nérarkiv Bevaras Ll
program/godkénnande hingmapp Diarie- och
Diarienummer drendehanteringssy
stem /Digitalt
4.2.3. Oversiktsplan och férdjupad dversiktsplan
4.2.3.1.|Ta fram forslag pé dversiktsplan och skicka péd samrdd
S id ol o (utstillng K Dicitalt/Plat; B . 105 Py . Sttor frd
I II“ ] . .t .
HREMAPT . f T . .
5 Akt Platina/ Nérarkiv Bevaras Ll
Samrédshandlingar/forslag hingmapp/ Diarie- och
Diarienummer drendehanteringssy
stem /Digitalt
Ovriga utredningar till Sl Dl dhmel e Bevaras Ll
planforslaget héingmapp/ Diarie- och
Diarienummer drendehanteringssy
stem /Digitalt
14 b £ rstac i " Dicitalt/Plas B 104
id N Niirarki
Di Emapt
Yttranden/inkomna skrivelser Akt Platina/ Nérarkiv Bevaras Ll
som kommit in under/efter bieenss Diarie- och
Samradstiden ech-granskningstiden Diarienummer arendehanteringssy
oty stem /Digitalt
Samradsredogorelse Akt Platina/ Nérarkiv Bevaras 10-ar
hingmapp Diarie- och
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Kommentar [NM7]: Delat upp samrid som ett
och granskning som ett eget stycke med dem
handlingar som ingér i bagge processen

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Diarienummer arendehanteringssy
stem /Digitalt
Akt Dl dhmel e Bevaras, /gallras Elappepdosiosen e 2
Kungorelse anslagstavla samt hingmapp Diarie- och 2 sr-efter drefterantagande eller da
annons i tidning Diarienummer drendehanteringssy | antagande- se Hepoplthont e ondop bl
stem /Digitalt anmirkning har-avgjorts:
Handlingen kan rensas
digitalt 2 ar efter laga
kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Missiv-(med sdndlista) Aktt Platina/ Nérarkiv Bevaras/ Elappepdeosioson e
hingmapp Diarie- och callras 2-dr efter drefterantagande cller da
Diarienummer | drendehanteringssy | antagande-se Overklagat-drende sluthist
stem /Digitalt anmérkning har-avgjorts:
Handlingen kan rensas
digitalt 2 ar efter laga
kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Informationsutskick/ Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
kungorelse/ underrittelse drendehanteringssy | anmirkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
drendehanteringssystem.
[4.2.3.2. Ta fram forslag pad éversiktsplan och skicka pda gransknin‘d
Granskningshandlingar/forslag Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssy
stem / Digitalt
Utredningar Diarienummer Diarie- och Bevaras
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
drendehanteringssy
stem / Digitalt
Yttranden/inkomna skrivelser Diarienummer | Diarie- och Bevaras
som kommit in under/efter drendehanteringssy
samradstiden och granskningstiden stem / Digitalt
Granskningsutlatande Diarienummer Diarie- och Bevaras
drendehanteringssy
stem / Digitalt
Kungorelse anslagstavla samt annons i Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
tidning arendehanteringssy | anmérkning digitalt 2 &r efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Séandlista Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
drendehanteringssy | anméarkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
Informationsutskick/ kungorelse/ Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
underrittelse drendehanteringssy | anmérkning digitalt 2 4r efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
arendehanteringssystem.
4.2.3.3. Antagande av oversiktsplan och laga kraft
Forslag till 6versiktsplan Sl Platina/ Nérarkiv Bevaras L
hiangmapp Diarie- och
Diarienummer drendehanteringssy
stem /Digitalt
Oversiktsplan Akti Nérarkiv/Platina Bevaras 10 ar Endast plankarta och
hingmapp (se Diarie- och planbeskrivning i
anmérkning) / drendehanteringssy nérarkivet.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Diarienummer stem /Digitalt
Meddelande om att plan fatt Sl Platina/ Nérarkiv Bevaras 10-ar
laga kraft hénemapp Diarie- och
Diarienummer drendehanteringssy
stem /Digitalt
4.2.4. Administrativ hantering av plandrenden
Ovriga synpunkter utanfor formell Diarienummer Diarie- och Bevaras, se Handlingen kan rensas
process drendehanteringssy | anmirkning digitalt 2 ar efter laga
stem / Digitalt kraft. Bevaras i diarie- och
drendehanteringssystem.
Ovriga utskick, underrittelser, Akt Dl Bl e Bevaras/ealras Elmeepdesioran 2
kunggrelser och informationsblad hingmapp Diarie- och 2 arefter ar-efter-antagande-clerdd
Diarienummer drendehanteringssy | antagande- se dverklagat-drende shutligt
stem /Digitalt anmirkning haravgjorts:
Handlingen kan rensas
digitalt 2 ar efter laga
kraft. Bevaras i diarie- och
drendehanteringssystem.
Métesanteckningar Akt Digitalt Bl Elmeepdesioran e
N Platinal Nararki i i o ool
HREMAPT i efier . 14 Sverkl irond
Kronologisk/ anmirkning.* shathgt-haravgjorts:
Projektvis
Gallras vid
inaktualitet
“heekli . . . N .
N : I"g i N & ot PIOTE
E‘g' Pt 2‘”%%‘. 15 Sverkl e l
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
irknine Ltlict] st
N Niirarki i irof to-ell
HEmap] refter o N
N Niirarki i ir-of tool}
APt >arefier o N
anmirkning.* stathgthar-avejorts:
Kunedrel Kt .. . sf Koni g2
i ”“g i i £ irof ORT!
HREMAPT Zir-efter o N
Projekt- och drendelista/projektportfol] Projektvis Digitalt Ajourhalles
Eorteckningd ssor . Platina. Niratki B I P Kopi lras2
Lista dver remissinstanser hingmapp/ Digitalt 2-&refter arefterantagande-eller
Kategorisk drkning*Aj s e
ourhélles
Protokollsutdrag under drendets géng Akt Platina/ Nérarkiv Do el e
(beslut om samréd/granskning dterremiss | hingmapp/ Diarie- och 2 &r efter dr-efter-antagande-eller
mm) Diarienummer drendehanteringssy | antagande-Se Bl e e Lo
stem /Digitalt anmirkning.*Be stathetharavejorts
varas
i Niirarki . irof loell
HEHap] -fr-efter o N
Diartenuniner antagande—Se di-6verklagat-drende
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Kommentar [NMS8]: I nya planen som ny avsnitt:
4.2.1.8. Avbrutna eller upphdvda planer

Kommentar [NM9]: Sammanslagning av
samtliga utredningar fran tidigare
dokumenthanteringsplanen : 4.2.6. Utredningar,
undersokningar, kartor och forrattningar

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
B 1 | Kt . lati ¥
. . o I Nérarki
I sdshandli E'g' Pt
e b s
Sverkl e handli
Ramavtal och anbud med tillhérande Se
dokument dokumenthanteringsplan
for Upphandling
[Ovriga! utredningar, inventeringar eller Diarienummer Diarie- och Bevaras Samma diarienummer
annat underlagsmaterial som tagits fram i drendehanteringssy som planérende.
anslutning till ett planarbete. stem / Digitalt
Lantmaéteriforrattningar Diarienummer s B Bevaras. Se Lar Sl ot el e
Diarie- och anmirkning b diae el
drendehanteringssy
stem /Digitalt
; ] . ] ]]‘ ] }; ]o i P 'a' a El‘l Be*laras Kuf}e‘s—a.
Lo undersokningar ldggs i
Geoscema-av-teknisk
lantmétarc som
Handlingarna tinns i
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
| P
. .
rarki g-
4.3. Mark och Exploatering
4.3.1. Generell
Markanvisningstivlingar Se
dokumenthanterings
plan for upphandling
Forsdljning av tomter via maklare Se
dokumenthanterings
plan for upphandling
Gatukostnadsutredningar Planomradesvis | Diarie- och Bevaras. Se
drendehanteringssy | anmirkning®
stem/Nérarkiv
X .
1 Sterial Digitalt hos
Fastighetstaxeringar Arsvis/Fastighet | Nirarkiv Gallras efter 5 ar Avregistrerade och salda
Fastighetsdeklarationer s beteckning efter ny fastigheter kan gallras vid
fastighetstaxerin inaktualitet
g
Protokoll och dvriga handlingar R4da Kronologisk Nararkiv Bevaras S-&r
sockens utmarkssamfallighetsforening
Skogsbruksplan Diarienummer | Diarie- och Bevaras Aktuell skogsbruksplan i
drendehanteringssy nérarkiv

Sida 303 av 425




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
stem/ Platina/
Niisarki
Yttrande i egenskap av fastighetségare Fastighets- Nararkiv Digitalt Bevaras: Gallras | 10-ér
beteekning efter 2 &r
Forfragningar fran foretag Ankomstdatum | Digitalt Gallras efter 5 ar
Ansokningar till Lantmiteriet tex Digitalt Gallras vid Gallras efter beslut
fastighetsforréttning, inskrivning av inaktualitet. Se frén Lantméteriet
servitut, ansokan om lagfart mm anméarkning
Ansokningar till Arrendendmnden om Digitalt Gallras vid Gallras efter
dispenser i arrendeavtal inaktualitet. Se godkdnnande av
anméarkning dispens fran
Arrendendmnden
Expropriationshandlingar Nararkiv Bevaras 54r
. | Lsirond Nirarki B 54
Markforvirvsprogram Digitalt/ Nararkiv Bevaras 10-8¢
4.3.2. Avtal
Arrendeavtal inkl. underlag Fastighets- Verksamhetssyste | Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter
beteckning m/ ar. Se avtalstidens upphorande
Nararkiv anmérkning
Civilrittsliga avtal Forsamlingsvis | Nérarkiv Bevaras 5ar
Exploateringsavtal, servitutsavtal, Fastighets- Verksambhetssyste | Bevaras Avtal fore 1989 efter
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
ledningsréttsavtal, beteckning/ m/Digitalt fastighetsbeteckning i
markanvisningsavtal, kopekontrakt mm | Avtalsnummer | Nérarkiv nirarkiv. Ar 1989-2004
- avslutade efter avtalsnummer i
——preade kommunarkivet. Fran
2005 efter
avtalsnummer i
nérarkiv.
stor | | . o Dicital
bbb s o beteekning
casticl
ek e
- gatukostnadsregister
- arrenderegister
. befriade 4 s Nirarki B s »
bl s e ordning
4.4, Trafik
4.4.1. Generell
Arbetstidsregister Kronologisk Verksamhetssyste | Ajourhalles Personuppgifter gallras
m /Gallras vid vid inaktualitet.
inaktualitet. Se
anmarkning
Bidragsansokningar — t ex trafiksdkerhet | Krenelogisk Platina Bevaras. Se Signerade beslut diarietors
och-tilleiinglishet, miljo, cykeldtgdrder | Diarienummer | Diarie- och anmarkning tiHsammans-med-ansdkan
och kollektivtrafik: drendehanteringssy av registrator.
stem

- Ansdkningar och beslut
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Digitalt signerade beslut
fran Trafikverket samt
ansokan skickas till
registrator for diarieforing.
Bidragsansokningar (inklusive beslut, Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator for
verksamhetsrapport och slutrapport): arendehanteringssy | anmdrkning diarieforing.
- Lokala naturvédrdssatsningen stem
(LONA)
- Lokala vattenvardsprojekt (LOVA)
Dispens och tillstand - skyddad natur: Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator for
- Ansokan (inklusive beslut) arendehanteringssy | anmarkning diarieforing.
stem
Entreprenadhandlingar (se Diarienummer/ | Diarie- och Bevaras Efter garanti- Garantibesiktning gors 5
drmtor g fOr tre av Objektvis drendehanteringssy besiktning. Se ar efter slutbesiktning.
betydelse: (numrerat) stem/ anmarkning
- Myndighetsbeslut och tillstdnd Digitalt/Nérarkiv Skickas till registrator for

- Politiska beslut (ex startbesked,
projektplan)

- Information och kommunikation
(kommunikationsplan)

- Avtal/6verenskommelser/Bestdllnin
gar och avrop (ex sam-
forlaggningar, avtal med tredje part,
entreprendr, projektor eller
byggledare)

- Budget och kalkyl

- Upphandlingsdokument (ex
forfragningsunderlag, ev
reviderings-PM, anbuds-protokoll,
utvarderings-protokoll,
tilldelningsbeslut, antaget anbud

diarieforing:
Upphandlingsdokumen
t

Bestéllningsskrivelse
Innehallsforteckning
for parm for
forfragningsunderlag
och/eller
bygghandlingar
Andra dokument som
kan vara av sérskild
vikt for projektet
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/
Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

(som kan innehalla sekretess)

- Bygghandling (ex ritning, MF,
reviderings-PM)

- Garantier/Forsikringsbevis

- Kuvalitet-, Milj6 och
Arbetsmiljoplaner

- Métesprotokoll och anteckningar
- URB/URE/ATA
- Uppdragsbok/dagbok

- Springningsarbeten — ex riskanalys,
vibrationsmétningar, utredningar,
besiktningar

- Besiktningar och syner

- Ekonomisk slutredovisning (inkl
slutméngdreglering)

- Relationshandlingar och
slutdokumentation (DoU)

- Ovrigt (utredningar och andra
dokument av betydelse)

Entreprenadhandlingar av tillfallig och
ringa betydelse

Gallras. Se
anmérkning

Efter projektets avslut.

Felanmilan

Kronologisk/
Diarienummer

Verksamhetssyste
m/

Diarie- och
drendehanteringssy
stem

Gallras-vid
. .

Bevaras/Gallras.
Se anmérkning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/
Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

Platina-

Personuppgifter gallras
automatiskt efter 1 ar i
avslutade drenden.

Felanmilningar som ar av
storre vikt

skickas till registrator

for diarieforing. Ovriga
felanmélningar kan gallras
vid inaktualitet.

Flytt av fordon:
- Protokoll, fotografier, beshat
fordonsanmélan och 6vriga
handlingar.

Kronologisk

Digitalt/E-
tjénstsystem

Gallras efter 5-ar

2 ar/1 ar. Se
anmirkning

Digitalt gallras efter 2 ar.
Avslutat drende i e-tjanst
gallras efter 1 4r.

Pappersoriginal gallras nir
inskanning till tillfallig
forvaringsplats har skett
och kvalitetssékrats.

Signerat protokoll och
fordonsanmélan skannas
in till tillfallig
forvaringsplats.
Pappersoriginal tar
ramavtalsentreprendr for
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
parkeringsdvervakning
hand om och skickar till
Transportstyrelsen.
Flytt av fordon: Kronologisk Digitalt/Nérarkiv Gallras efter 2 Digitalt gallras 2 ér efter
- Registreringsbevis ar. Se inaktualitet.
anmérkning
Pappersoriginal gallras nér
inskanning till tillfallig
forvaringsplats har skett
och kvalitetssékrats.
Framtagna strategier och utredningar (ej | Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator
inom ramen for detaljplan/projekt). drendehanteringssy | anmirkning for diarieforing.
stem
Foérordnande av parkeringsvakter Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter avslutat
ar. Se ramavtal.
anmérkning
Databas BATMAN: Kronologisk Ajourhélles/ Forvaras i
Forteckning 6ver konstbyggnader, Verksamhetssyste Bevaras. Se datasystem
t ex murar, tunnlar, broar och bullerplank. m anmérkning BATMAN.
Edrtecki sk
Beh E‘ Eie E:]Ew ;‘i
larki 6 X
Forteckningen dverfors till
kommunarkivet vart femte
ar.
Gron plan, inklusive kartbilaga och Digitalt/Nararkiv Bevaras. Se Vid revidering +exskrivsutoch
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
inventering anmérkning B
ol e
1 ex av varje
handling Gverfors
till kommunarkivet
vid revidering.
Intraprenad: Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras. Se Vid revidering Overfors till
- Avtal anmérkning kommunarkivet vid
revidering.
Intraprenad: Digitalt Ajourhélles
- Uppdragsplan
Kommunvelometern: Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator for
- Rapport drendehanteringssy | anmérkning diarieforing.
stem
. Nirarki Gall fror 2 A
Mindre driftsprojekt Objektvis Digitalt Bevaras. Se Efter projektets avslut.
(som gér pa driftskonton) (numrerat) anmérkning
- Handlingar av betydelse
Mindre driftsprojekt Objektvis Digitalt Gallras. Se Efter projektets avslut.
(som gér pa driftskonton) (numrerat) anmarkning
- Handlingar av tillfallig och ringa
betydelse
Matesanteckningar med konsulter i Kronologisk/ Digitalt Gallras efter 2
utredningar (ej inom ramen for amnesvis ar
detaljplan/projekt).
Nedtagning av trdd pd kommunal mark: E-tjénstsystem Gallras efter 2 Avslutat drende i e-tjanst
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
- Ansdkan ar. Se gallras efter 2 ar.
anmarkning
Nyttjande av offentlig plats: Kronologisk Digitalt/E- Gallras efter 40 T e
- Ansokningar (inkl bilagor), tjénstsystem & 5 ar/2 ar. Se utgdngengiltighetstid:
yttranden och tillstandsbevis anmirkning
Digitalt gallras 5 ar efter
utgangen giltighetstid.
Avslutat drende i e-tjanst
gallras efter 2 &r.
Nyttjande av offentlig plats: Kronologisk Digitalt Ajourhalles
- Register 6ver yttranden
Nyttjande av offentlig plats: Kronologisk/ Digitalt/ Bevaras. Se Digitalt rensas 2 ér efter
- Taxa Diarienummer | Diarie- och anmérkning inaktualitet.
drendehanteringssy
stem
Registrator diariefor
handlingen i samband med
faststéllande av taxan i
kommunfullmiktige.
Operativa moten med Trafikverket: Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 ar
- Minnesanteckningar
Parkeringsinventeringar Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 ar
Skadestandsirenden: Diarienummer Platina/ Diarie- och | Bevaras. Se Skickas till registrator for
- Ansprék, beslut, skadeanmélan och drendehanteringssy | anmarkning diarieforing.
ovriga handlingar stem
Trafikingenjorstraff: Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 ar
- Minnesanteckningar
Trafikmétningar Kronologisk Digitalt. Se Gallras efter 10 Numera endast digitalt
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
anmérkning ar men finns parmar fran
tidigare ar (innan 2020).
Yttranden och inkomna remisser Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator
(ej inom ramen for detaljplan/projekt). drendehanteringssy | anmirkning for diarieforing.
stem
4.4.2. Nyttjanderattsavtal
Nyttjanderittsavtal allmén platsmark Bokstavs- Digitalt/Nararkiv Bevaras 5 &r. Se anmérkning | Efter upphévande.
ordning Pappersoriginal skickas
till kommunarkivet.
Digitalt rensas.
Nyttjanderittsavtal Fastighets- Digitalt/Nararkiv Bevaras Ll Efter upphivande.
beteckning 5 ar. Se anmérkning | Pappersoriginal skickas
till kommunarkivet.
Digitalt rensas.
Register dver nyttjanderittsavtal Fastighets- Digitalt Ajourhalles
beteckning
4.4.3. Trafikregleringar och foreskrifter
Allménna lokala ordningsforeskrifter Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Handlingen skickas till
drendehanteringssy | anmérkning registrator for diarieforing.
stem
Lokala trafikforeskrifter Bokstavsordning | Digitalt/Nérarkiv Bevaras 10 ar. Se Efter upphéivande.
anmarkning Pappersoriginal skickas
till kommunarkivet.
Digitalt rensas.
Tillfélliga regleringar genom lokala Bokstavsordning | Digitalt/Nérarkiv Gallras efter 10 Gallras 10 ar efter

trafikforeskrifter

ar. Se
anmarkning

upphévande/utgingen
giltighetstid.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Foreskrifter med sdrskilda trafikregler Bokstavsordning | DigitaltNararkiv Gallras efter 10 Gallras 10 ar efter
ar. Se upphdvande/utgangen
anmérkning giltighetstid.
Foreskrift om barighetsklass och Bokstavsordning | Digitalt/Nérarkiv Bevaras 10 ar. Se Efter upphéivande.
foreskrifter om fardvdg med langa anmarkning Pappersoriginal skickas
fordonstag. till kommunarkivet.
Digitalt rensas.
Undantag frén bestdmmelser Kronologisk Digitalt Gallras efter 10 Efter-upphévande
(enligt 13 kap. 3 § Trafikférordningen &r 2 ar. Se
(1998:1276): anmarkning Gallras 2 ar efter utgangen
- Beslut giltighetstid.
Register 6ver delegationsbeslut gidllande | Kronologisk Digitalt Ajourhalles
trafikdrenden: t ex undantag fran
bestaimmelser (dispenser) och lokala
trafikforeskrifter
Register over trafikforeskrifter Kronologisk Digitalt Ajourhalles
4.4.4. Kartor och skétselplaner
Skotselkartor park- och gronytor samt Digitalt Ajourhalles Kartlager i GIS.
kopplade tekniska beskrivningar
Skotselplaner park- och gronytor Digitalt Bevaras. Se Vid revidering Fexoskrivsut-och
anméarkning skickas-till-arkivet/e-
ki drevidering.
1 ex 6verfors till
kommunarkivet vid
revidering.
Vintervédghallningskartor Digitalt Ajourhélles
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmirkning
Gallras kommunarkiv
. i . ° " .L E . . ] ] g o N—amﬂg—lwqa—pa{:ker. = 1
ajourhalles
10-ar
4.4.5. Fardtjanst och riksfardtjanst (sekretess)
Ansokningar inkl. tillhorande handlingar | Personnummer | Freserva/Ndrarkiv | Gallras efter 5 e
Verksamhetssyste | &r/3 ar. Se inaktualitet:
m anmérkning
/E-tjénstsystem Verksamhetssystem
/Kassaskap gallras manuellt 5 ar efter
utgangen giltighetstid.
Avslutat drende i e-tjanst
gallras automatiskt efter 3
ar.
I kassaskapet finns det
avbrutna drenden som
gallras efter 5 ar.
Utredningar, kommuniceringar och beslut | Personnummer | Freserva‘/Verksamh | Gallras efter 5 Sl S
etssystem ar. Se b skt
anmarkning
Verksamhetssystem
gallras manuellt 5 ar efter
utgangen giltighetstid.
Resande-/kostnadsstatistik Kronologisk Digitalt/Nararkiv Bevaras. Se 10 ar Statistiken skrivs ut
anmirkning arligen och sparas i parm.
Digitalt rensas.
(Statistik hamtas digitalt
fran externa aktorer).
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
{?H%
Riktlinjer for bedomning av ritt till Kronologisk Digitalt/ Bevaras. Se Handlingen skickas till
tillstdnd for fardtjanst /Diarienummer | Diarie- och anmirkning registrator for diarieforing.
drendehanteringssy Digitalt rensas 2 ar efter
stem inaktualitet.
Taxa fardtjanst Kronologisk/ Digitalt/ Bevaras. Se Planeringsledare diariefor
Diarienummer Diarie- och anmirkning handlingen i samband med
drendehanteringssy faststdllande av taxan i
stem kommunfullméktige.
Digitalt rensas 2 ar efter
inaktualitet.
Tillbud/incidenter Kronologisk Digitalt/ Externt Gallras efter 10 Automatisk gallring av
verksamhetssystem | &r 2 r. Se extern
anmérkning kollektivtrafikmyndighet.
4.4.6. Parkeringstillstand for rérelsehindrad (sekretess)
Ansokningar inkl. tillhérande handlingar | Kronologisk Digitalt/Nararkiv/ | Gallras efter 5 El ety
E-tjdnstsystem &r/ 2 ar. Se utgdngen giltighetstid.
anmérkning
Digitalt och nérarkiv
gallras 2 ar efter utgdngen
giltighetstid. Avslutat
drende i e-tjénst gallras
efter 2 ar.
Beslut om parkeringstillstdnd Kronologisk Digitalt Gallras efter 5-ar Gallras 5-4r2 ér efter
2 ar. Se utgangen giltighetstid.
anmérkning
Register over parkeringstillstand for Kronologisk Digitalt Ajourhalles

rérelsehindrad
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv

Statistik Kronologisk Digitalt Gallras efter+0
&r 2 ar.

Databas for korttillverkning EérvarasiPR3-kert | Gallras efter 5-&¢ Gallras 2 ar efter utgangen
Forvaras i 2 4r. Se giltighetstid.
tillverkningssystem anmérkning

4.4.7. Skolskjuts och omsorgsresor

Bestillningar Kronologisk Digitalt Gallras efter 5

ar.
Register dver resor/resendrer Kronologisk Externt Gallras efter 5 Automatisk gallring av
verksamhetssystem | ar. extern
Se anmérkning kollektivtrafikmyndighet.
. . » . ; ;
ar.

Regif‘teF éne? Fef‘eﬂ;ilfei'. Be cStavs D_]g_}{_a_l_t (‘}‘,1 ras ef{e? 5

Tillbud/incidenter Kronologisk Digitalt/ Externt Gallras efter 5-&r Automatisk gallring av
verksamhetssystem | 2 &r. Se extern

anmarkning kollektivtrafikmyndighet.

Resande-/kostnadsstatistik Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 (Statistik hdmtas digitalt
ar. Se frén extern aktor).
anmérkning

Trafikbesiktningar Kronologisk Digitalt Gallras efter 5 Gallras 5 ar efter

(skolskjutsbedomning) ar. Se inaktualitet.

anméarkning
Mitningar skolvig Kronologisk Digitalt Gallras efter 5

ar.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv

4.4.8. Parkeringstillstand

Ansdkan om parkeringstillstind Kronologisk Digitalt/ Gallras efter 2 Digitalt gallras 2 ar efter

E-tjdnstsystem ar/1 ar Se uppsagd parkeringsplats.
anmérkning Avslutat drende i e-tjinst
gallras efter 1 ar.

Beslut gillande parkeringstillstdnd Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter uppsagd
ar. Se parkeringsplats.
anmérkning

Uppsdgning av parkeringstillstand Kronologisk Digitalt/ Gallras efter 2 Digitalt gallras 2 ar efter

E-tjénstsystem ar/1 ar. Se uppsagd parkeringsplats.
anméarkning Avslutat drende i e-tjanst
gallras efter 1 &r.

Villkor for parkeringstillstand Kronologisk Digitalt Gallras vid
inaktualitet.

Register P-tillstdnd Per tillstdnds- Digitalt Ajourhalles

kategori
Medicinska underlag for P-tillstind pa Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter utgangen
kommunhusparkeringen: ar. Se giltighetstid.
- Lékarintyg och 6vriga handlingar anmérkning

Eventuella pappersoriginal
gallras nér inskanning till
tillfallig férvaringsplats
har skett och
kvalitetssakrats.

4.4.9. Vagfoéreningar

Ansokan om kommunalt driftbidrag Kronologisk Abou/Ndrarkiv Gallras-vid *Abeu-E-tjanstkan-gallras

(inkl bilagor, ex protokoll och karta) Digitalt/ inaktaalitet vid-inaktualitet Digitalt

E- ochnirarkiv g‘i”lﬁﬂ sefterS
tjénstsystem Gallras efter 5 &
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
ar/2 ar. Se
anméarkning Digitalt gallras efter 5 ar.
Avslutat drende i e-tjanst
gallras efter 2 ar.
Register vigforeningar (driftbidrag) Kronologisk Digitalt Ajourhalles
Kompletterande bidrag for Kronologisk/ Platina/ Digitalt/ Bevaras. Se Skickas efter beslut till
vagupprustning (ndr man redan fatt Diarienummer E-tjénstsystem/ anmérkning registrator for diarieforing.
bidrag fran TRV): Diarie- och . Digitalt rensas 2 ar efter
- Ansdkan (inkl bilagor) drendehanteringssy beslut. Avslutat drende i e-
- Beslut stem tjdnst rensas efter 1 r.
Kompletterande bidrag for Kronologisk/ Digitalt/Diarie- och | Bevaras. Se Signerad
vigupprustning (nir man redan fatt Diarienummer | drendehanteringssy | anmérkning dverenskommelse skannas
bidrag fran TRV): stem in till tillfallig
- Overenskommelse om &ppet vignit forvaringsplats.
Pappersoriginalet skickas
efter beslut som original
till registrator for
diarieforing. Digitalt
rensas 2 ar efter beslut.
4.4.10 Tillstand for vagarbete och transporter
. » . : £Gallras At of
kit
Schakttillstdnd: Kronologisk Digitalt-Nérarkiv Gallras-cfter 10 *Gallras-10-arcfer
- Ansokan (inkl bilagor) /E-tjénstsystem s 3 e sk
- Beslut 4 ik Digitalt gallras 2 ér efter
- Besiktningsprotokoll Gallras efter 2 utgdngen garantitid.
ar. Se Avslutat drende i e-tjinst
anmirkning gallras efter 2 ar.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Transportdispens: Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter utgangen
- Beslut och remiss ar. Se giltighetstid.
anmérkning
Forenklat samrad med Trafikverket Kronologisk Digitalt Gallras efter 2 Gallras 2 ar efter utgangen
ar. Se giltighetstid.
anméarkning
TA-planer (tillfdlliga Kronologisk F Gallras-cfter 10 #Gallras-10-arefter
trafikanordningsplaner): Digitalt/E- 4r-Se g e ek
- Ansokan (inkl bilagor) tjdnstsystem i 2 Digitalt gallras 2 ar efter
- Beslut Gallras efter 2 utgangen garantitid.
ar/1 ér. Se Avslutat drende i e-tjanst
anmérkning gallras efter 1 ar.
4.4.11 Samverkan med andra myndigheter (ej inom ramen for detaljplan/projekt)
Inspel till Goteborgsregionen: Diarienummer Diarie- och Bevaras. Se Skickas till registrator for
- Av betydelse drendehanteringssy | anmérkning diarieforing.
stem
Inspel till Goteborgsregionen: Diarienummer Digitalt Gallras efter 2
- Avringa betydelse ar.
Minnesanteckningar fran avstimningar Kronologisk Digitalt Gallras efter 2
med Visttrafik ar.
Matesanteckningar och presentationer Kronologisk Digitalt Gallras efter 2
fran natverkstraffar p4 GR ar.
Matesanteckningar och presentationer Kronologisk/ Digitalt Gallras efter 2
med Trafikverket amnesvis ar.
Underlag/rapporter frén Trafikverket, Kronologisk Digitalt Gallras efter 2
Visttrafik, Harryda Energi, LSUAB, GR ar.
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‘| Kommentar [NM10]: Kart och Gis har i och

med omorganisationen flyttats till verksamheten
bygglov och har fatt flyttas frin Mark och
Exploatering och fatt en egen del i
dokumenthanteringsplanen.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
m fl
PLS. Kart och GIS (Bygglovﬂ
4.5.1. Kartor
Databastabeller med geografisk Digitalt Ajourhélles
information
g il 5 Litet. Elg' . .
Sk
nine tilldici ’] . . R
Valdistel Dicital - ourhall
Elvef Fie. 5 . K Nirarki
PFORoog
. . Piirm/ kardad B
Strikplaner {;m','eleg'Sk Nirarki
8 FFORoog
Primérkarta Kkrenelogisk Kartskd Ajourhélles
aFsvis P/

Niirarki

V

Digitalt
Ortofoto Mapinfo! Bevaras
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
Verksamhetssyste
m/ Digitalt
e Dot S
Néisarki
K itorts} N . . Gall .
Kartskap/ Nrarki . )
El sk K - . Kartlada/ Naraki B
. . i . Piierm Niirarki
Si | . Kartlada/ Nararki B
Snedbilder. head . Phiern/ Nirarki E
Digitalt Gallras-efter 2-ar Bestils via-webbtjinst
Bestillningsregister nybyggnadskartor Bevaras ABOU
och miittjénster
o |
il btifinst.
Nybyggnadskartor S =l Bevaras T
Fastighets- Digitalt Numera sparas-digitalt-i-s-
beteckning kataleg
Utsattningshandlingar e Sl b0 s ches
Arsvis/fastighets | Digitalt ar miitningsingenjor!
- beteckning Gallras efter 5 ar St
41 - . Pi Gall o2 4
g Mitninesi
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/ Overforing till Anmérkning
Gallras kommunarkiv
4.5.2. Adresser
Adresséndring Db e Bevaras. A Hiesnneb b
ki Tidic: S
Digitalt sallrades
] »
cebe ey
efter 10
ar.-Se
ekine
Adresskartor Ajourhalles
Adressregister Digitalt
Viagnamnsforteckning B Bevaras
Viagnamnsforslagsbeslut Digitalt/Narakiv
4.5.3. Avtal
Geodataavtal, MBK-avtal mm Digitalt/Nararkiv Bevaras
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