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1. Inledning

Grundregeln i offentlighetsprincipen ar att alla allmanna handlingar ska bevaras. | praktiken ar det
inte genomforbart, eftersom arkiven skulle svamma over av handlingar som varken har intresse for
verksamheten eller allmanheten. Darfor ar det tilldtet att gallra vissa typer av handlingar.

| arkivlagen finns riktlinjer for vilken typ av handlingar som ska bevaras; handlingar som har
betydelse for rattssdakerheten, organisationens egen verksamhet och framtida forskning. Eftersom
grundregeln ar att allmanna handlingar bevaras, ar det alltid ndmnden som fattar beslut om gallring.

1.1 Bevarande- och gallringsplan

Enligt arkivreglementet for Flens kommun regleras gallringen i en bevarande- och gallringsplan som
beskriver de vanligaste typerna av handlingar och drenden samt huruvida de ska bevaras eller gallras
och i sa fall efter vilken tidsperiod. Planen faststélls i ndmnden. Bevarande- och gallringsplanen kan
kompletteras i den dagliga verksamheten med en mer detaljerad dokumenthanteringsplan,
checklistor eller ledningssystem som dven innehaller processer, rutiner och ansvar. Gallringstiderna
som beslutats av ndmnden far dock aldrig frangas.

1.2 Allman administration

Den allmdnna administrationen inom forvaltningen, som personaldrenden, férsdkringar,
upphandlingar och ekonomi, hanteras utifran de gallringsregler som faststalls av kommunstyrelsen,
eftersom samma regler galler for hela kommunen.

1.3 Diarieféring

Grundregeln ar att handlingar som diariefors pa ett drende ska bevaras, medan handlingar som
registreras som |l6sa handlingar ar gallringsbara. Undantag finns nar bade delar av och hela drenden
gallras.

1. 4 Gallring och rensning

Rensning innebar att allt material och information som inte ar allman handling tas bort. Det galler
kopior, utkast, noteringar for eget bruk etc., men dven post it-lappar, platsmappar och andra
material som ar skadliga for handlingarna pa sikt. Rensningen gors som regel av handlaggaren nar
arendet avslutas.

Gallring innebar att information som utgoér en allman handling forstors och kraver alltid stod av ett
gallringsbeslut. Vid gallring av en storre mangd handlingar ska ett gallringsprotokoll skrivas som
anger vilken typ av handlingar som gallrats och gallande gallringsbeslut.

Gallringen syftar pa att informationen forstors, oavsett pa vilket satt den lagras. Foljaktligen har man
inte gallrat informationen om man forstért pappershandlingarna, men informationen ligger kvar i ett
verksamhetssystem.

2. Myndighetsutovning — darenden som ska bevaras

Grundregeln ar att alla drenden som hor till férvaltningens myndighetsutévning ska bevaras,
eftersom de vanligtvis har bade langsiktig juridisk betydelse och ar viktig for verksamheten. Den héar
typen av drenden kan dven ha ett stor varde ur ett forskningsperspektiv, bade for den enskilda
slaktforskaren och for att svara pa mer overgripande fragor kring samhallsutvecklingen.

Dock, ett fatal av dessa arendetyper har endast tillfallig betydelse och kan gallras. Dessa finns
beskrivna under i kapitlet 5. Gallringsbara arendetyper.



2.1 Handlingar som tillfor drendet information

De handlingar som ska bevaras i varje arende ar de som “tillfér drendet information”, d v s
handlingar som innehaller information som visar pa beslutet och vilka 6vervaganden som legat till
grund for beslutet.

2.2 Administrativa handlingar

Handlingar som enbart visar pa den administrativa processen i arendet kan gallras tva ar efter att
arendet har avslutats. Exempel pa administrativa handlingar ar kallelser till moéten, forteckningar
over vilka somt tagit del av informationen i ett drende etc.

2.3 Reviderade handlingar

Reviderade handlingar som inte tillhor ett beslut kan gallras. Den har typen av handlingar ar det
fordel att gallra, eftersom det blir tydligare vilken information som ligger till grund fér beslutet om
det inte finns flera versioner av samma handling.

2.4 Arenden som dverklagas till hégre instans

| drenden som overklagas till hogre instans bevaras som regel alla handlingar i arendet, dven
administrativa och reviderade, eftersom det vid en 6verklagan ar viktigt att visa att handlaggningen
skett pa ett korrekt satt.

2.5 Sammanstillningar

Enkater eller yttranden som man begért in i ett drende far gallras om en sammanstéllning gjorts.
Forutsattningen ar att sammanstallningen innehaller de uppgifter fran enkaten eller yttrandena som
ar vasentliga for drendet.

2.6 Avslut av arendet

Ett arende avslutas nar det sista beslutet ar taget och drendet inte langre kan 6verklagas. | vissa fall
innebar det dven att verksamheten ska vara i drift eller atgarden ska vara utférd, exempelvis ska
slutbevis vara utfardat for en byggnad eller en avloppsanlaggning som fatt tillstand ska vara i
funktion, slutbesiktigad och godkand. Handlingar i arenden dar beslutet inte resulterar i verksamhet
eller utférande far gallras. Beslutet bevaras dock alltid. Om drendet har betydelse for att underlatta
for framtida handlaggning eller om det innehaller vardefull information for framtida forskning kan
dven 6vriga handlingar bevaras. Det maste dock tydligt framga av drendet att beslutet inte
verkstalldes.

All gallring, bade av hela drenden och av gallringsbara handlingar sker tva ar efter att drendet
avslutats.

3. Projekt

Projekt ar en verksamhet som ar tidsbegransad och styrs via en projektorganisation. Projekten kan
vara storre eller mindre, man hanteras pa samma satt ur bevarandesynpunkt. Stérre anlaggnings och
exploateringsprojekt kan hanteras utifran en projektmodell som &r anpassad for just den
verksamheten. | 6vriga projekt géller Flens kommuns projektmodell for styrning, arbetsformer och
planering.



3.1 Dokumentansvarig

Projekt resulterar som regel i en méangd handlingar som inte sallan finns pa flera hall i
organisationen. FOr att samordna handlingarna under projektets gang behover varje projekt en
dokumentansvarig. Personens uppgift ar att samla in ett arkivexemplar av varje handling som ska
bevaras under projektets gdng och pa sa satt uppratta ett projektarkiv. For mindre projekt och
projekt som till storsta delen innehaller beslutshandlingar, kan det racka med ett eller flera
diarieférda drenden som innehaller de handlingar som ska bevaras. Nar projektet dr avslutat och
handlingarna inte langre behovs i verksamheten levereras projektarkivet till kommunarkivet. Om
inte en dokumentansvarig utses inom projektet faller ansvaret pa projektledaren. Dokumentansvarig
bor radgodra med registrator och arkivarie om det finns osdkerhet kring vad som bor diarieféras och
vad som kan bevaras i ett projektarkiv.

Att ta ratt pa ett projekts handlingar i efterhand ar valdigt tidsddande, eftersom mangden material
som maste hanteras blir valdigt stor. Genom att gora det under projektet gang begréansar
arbetsinsatsen till ett minimum.

3.2 Bevarandeprinciper

Dokumenthanteringen vid projekt ar densamma som for myndighetsutévningen. Handlingar som
"tillfor projektet information” ska bevaras, medan revideringar, administrativa handlingar,
sammanstallningar kan gallras. Undantaget ar projekt som ror sig om internt utvecklingsarbete inom
forvaltningen, som ar gallringsbara.

Storre anlaggnings- och exploateringsprojekt kraver som regel alltid ett projektarkiv, eftersom
mangden handlingar ar omfattande. Stor del av de handlingar som produceras ar ritningar, ofta i
flera versioner. De ritningar som ska bevaras dr de som motsvarar anlaggningens eller omradets
slutgiltiga utférande. Ovriga versioner kan bevaras om de ar knutna till ndgon form av beslut,
exempelvis underlag i en anbudsférfragan. Ovriga ritningar gallras efter projektets avslut.
Motsvarande bevarandeprinciper galler for 6vriga handlingar som finns i olika versioner.

Projekt med utatriktad verksamhet har stort framtida forskningsvarde, eftersom den innehaller
intressant information om forhallandena i kommunen eller visar de politiska ambitionerna for
samhallsutvecklingen. Bevarandet bor darfor vara generdst, det vill saga hellre bevara an gallra om
det rader osdkerhet kring handlingarnas varde.

Handlingar som &r sarskilt viktiga att bevara ar de som visar pa kommunikationen med medborgare
och fortroendevalda; informationsmaterial eller minnesateckningar fran méten, dven om de
sammanstallts pa ett informellt satt.

Projekt kring internt utvecklingsarbete. Handlingar fran internt utvecklingsarbete kan gallras vid
inaktualitet, om det inte resulterar i styrdokument som faststélls av namnden.

Inventeringar som resulterar i nya arenden behdéver inte bevaras pa ett samlat satt, eftersom
informationen bevaras i de drenden som skapas. Projektplan och eventuella redovisningar bor
bevaras som ett eller flera diarieférda drenden.

3.3 Diarieforda handlingar

Projekt skapar som regel ett eller flera arenden till namnden eller fullmaktige. Dessa bevaras i
respektive diarium, men projektarkivet ska innehalla en referens till dessa drenden, exempelvis
arendekort med en lista 6ver handlingar i drendet.



3.4 Projektarkiv

Projektarkivet fortecknas i den namnds arkiv dar projektagaren har sin tillhérighet, oavsett vilken
instans som fattar beslut kring projektet.

Dokumentansvarig bor radgéra med registrator och kommunarkivarie for faststalla vad som ska
registreras och hur ett projektarkiv kan organiseras.

3. 5 Konsulter
| avtal med konsulter inom projektet bor deras ansvar for allmanna handlingar de produceras
tydliggoras vad det géller registrering och éverlamnande av ett exemplar till dokumentansvarig.

3.6 Ovriga tidsbegrinsad verksamhet
For ovrig tidsbegransad verksamhet galler samma bevarandeprinciper som for projekt, aven om
verksamheten inte har organiserats i projektform.

4. Ovriga drenden som ska bevaras

Arenden och handlingar som ska bevaras, men inte tillhér myndighetsutévningen eller beslutade
projekt, bedoms ha ett framtida forskningsvarde. Som regel diariefors handlingarna och bevaras i
diariet. Nagot om att delar av drendena gallras.

4.1 Remisser

I myndighetsutovning eller andra fragor dar kommunen ar remissinstans, men inte beslutande
bevaras handlingarna om det handlar om verksamhet som har langsiktig eller stérre paverkan pa
kommunen. Exempel kan vara anlaggningar for miljofarlig verksamhet eller grannkommunernas
oversiktsplaner.

Remissarenden av mindre betydelse eller som man viéljer att inte svara pa kan gallras vid
inaktualitet, exempelvis tillstand for att begagna allman plats.

4.2 Fastighetsforvaltning

Skogsférvaltning. Det ska vara majligt att félja kommunens planering, atgarder och uppfoljning av
skogsforvaltningen i handlingarna. Den typ av handlingar som boér bevaras ar darfor skogsbruksplan,
arsredovisningar, anmalningar och avtal gillande avverkning, forvaltningsavtal etc. Dessa handlingar
diariefors. Handlingar som enbart fungerar som underlag for den ekonomiska redovisningen kan
gallras enligt samma regler som 6vriga ekonomiska handlingar, som inrdkning av uppmatta volymer,
avrakningsnotor etc.

Nyttjanderatts- och arrendeavtal, exempelvis jaktratt, markarrende etc, diariefors och bevaras.
Tomtkd. Handlingar som bevaras fran tomtkon ar forsaljningshandlingar. Handlingarn fran varje
forsaljning diariefors. Aven handlingar fran forséljning av 6vriga fastigheter som inte férmedlas via
tomtkon bevaras. Handlingar som enbart syftar till att ajourhalla tomtkdn kan gallras vid inaktualitet,
det vill sdga nar personerna inte langre ar aktuella i tomtkon.

Fastighetsforvarv. Kopehandlingar och andra juridiskt betydelsefulla handlingar diariefors och
bevaras.

Markreglering. Handlingar fran fastighetsreglering dar kommunen &r inblandad som part ska
registreras och bevaras. Kan rora sig om handlingar fran lantmateriférrattningar, kop och foérsaljning,
avtal med markagare, expropriering etc.



4.3 Infrastruktur samt drift och underhall

Ritningar, kartor och teknisk information kring den infrastruktur som kommunen &r ansvarig for kan
ha stort historiskt intresse. Som regel ska dessa handlingar bevaras i samband med att
infrastrukturen anlaggs.

Drift och underhall i egen regi. Handlingar som kravs for att kunna skota drift och underhall, kan
som regel gallras nar de inte langre behovs for verksamheten.

Drift och underhall pa entreprenad. Upphandling och avtal med entreprendrer som skoter drift och
underhall fér kommunens rakning hanteras enligt rutiner som finns faststallda for upphandling. Om
aterrapporteringen enbart har betydelse for den ekonomiska ersattningen kan handlingarna gallras
enligt samma rutiner som for ekonomiska handlingar. Gors forandringar av infrastrukturen vid
underhall som paverkar framtida drift ska det dokumenteras och dokumentationsskyldigheten bor
framga av avtalet med entreprendren.

Servitut och andra nyttjanderattsavtal som kommunen upprattar for drift och underhall av
infrastruktur diarieférs och bevaras. Vissa servitut kan dven finnas registrerade hos lantmateriet.
Enskilda vigar. Ansdkningar och beslut om bidrag bevaras. Ovriga handlingar kring
overenskommelser eller andra fragor som ror enskilda vagar bevaras.

Schakttillstand for att grava pa allman mark diariefors och bevaras. Outnyttjade tillstand far gallras.

4.4 Ortsutveckling

Samma bevaranderegler géller for ortsutvecklingen som for myndighetsutévningen och projekt —
handlingar som "tillfér information” ska bevaras och administrativa handlingar kan gallras.
Ortsutvecklingen ar en typ av verksamhet som har stort forskningsvarde, eftersom det berdttar om
forhallandena i kommunen och genomfors i dialog med medborgarna. Bevarandet bor darfor vara
generost.

4.5 Synpunkter, klagomal och anmaélningar

Mindre synpunkter eller klagomal registreras och bevaras i synpunktsdiariet. Allvarligare klagomal
eller anmalningar som kraver en stérre handlaggarinsats eller utredning hanteras som ett ordinarie
myndighetsarende. Kommunstyrelsen ansvarar for synpunkthanteringen och beslutar om gallring
och bevarande i synpunktsdiariet.

4.6 Kontrollrapporter

Analysprotokoll fran provtagning av dricksvattenanlaggningar, strandbad och brandskydd bevaras.
Ovriga kontrollrapporter utan anmérkningar gallras vid inaktualitet, se 5.4 Kontrollrapporter utan
avvikelser.

Reglerna géller kontrollrapporter som kommer in till kommunen for myndighetskontroll.
Kontrollrapporter som galler den egna verksamheten, exempelvis fritidsanlaggningar, hanteras som
ovriga drift- och underhallshandlingar, se 5.6 Drift och underhall.

4.7 Utryckningsrapporter fran raddningstjanst

De fullstdndiga utryckningsrapporterna som innehaller beskrivning av olyckshdndelsen bevaras.
Utryckningsrapporter som enbart innehaller tidrapportering fran SOS eller for personalredovisning
kan gallras vid inaktualitet.



5. Gallringsbara arende- och handlingstyper

Nar ett drende gallras i sin helhet ska det finnas kvar information om att darendet existerat och nar
det gallrades. Enklast ar att bevara systemets drendekort.

Gallring av en storre mangd handlingar ska protokollsforas pa en sarskild blankett med hanvisning till
aktuellt gallringsbeslut och en summarisk redovisning av de gallrade handlingarna.

5.1 Avgiftshantering

Beslut kring avgifter som &r en del av myndighetsutévningen kan gallras och hanteras utifran samma
regler som ekonomiska handlingar. Besluten raknas som underlag for fakturering. Ingar
avgiftsbeslutet som en del i ett mer omfattande beslutunderlag, exempelvis klassificering av en
verksamhet eller beviljat bygglov, bevaras dven avgiftsbeslutet.

5.2 Arenden fran andra myndigheter for kinnedom

Handlingar som utgor drenden hos andra myndigheter far gallras nar de inget langre behdvs for den
egna verksamheten. Anmalningsarenden till nAmnden utgors vanligtvis av den har typen av
handlingar och far darmed gallras.

5.4 Kontrollrapporter utan avvikelser

Resultat av provtagningar och kontrollrapporter som regelbundet skickas in till forvaltningen utifran
krav i lagar och forordningar kan gallras om de ar utan avvikelser. Detsamma galler kontrollrapporter
som ar utforda pa forvaltningens begaran och dar de enbart har kortsiktig betydelse. Gallringen kan
ske vid inakualitet, vanligtvis nar en ny kontrollrapport kommit in. Kontrollrapporter dar det finns
avvikelser ska leda till ett arende och hanteras som 6vrig myndighetsutévning, det vill sdga att de
handlingar som tillfor arendet information bevaras.

Gallringen géller kontrollrapporter fran obligatorisk ventilationskontroll — OVK, hissar, bassdangbad,
livsmedel, lekplatser, koldmedier, cisterner, avloppsanlaggningar etc.

Nagra typer av kontrollrapporter dr undantagna fran gallring och ska bevaras; provtagning fran
dricksvattenanlaggningar, strandbad och brandskydd.

5.5 Avskrivna arenden och drenden som inte verkstalls

Arenden som inte leder till ett beslut kan gallras nér informationen inte langre behovs i
verksamheten. Detsamma géller arenden dar beslutet inte genomforts, exempelvis tillstand for en
anliggning som aldrig tas i drift. Arendet far gallras tva &r efter att tillstdndet 16pt ut.

Dock, om man bedémer informationen som intressant for forvaltningen ur ett langsiktigt perspektiv
eller for framtida forskning kan handlingarna bevaras. Det maste dock framga tydligt att drendet
avskrevs eller att beslutet aldrig verkstalldes.

5.6 Gator och vagar

Felanmalningar kan gallras nar felet ar atgardat.

Parkeringstillstand. Alla handlingar, ansékningar med bilagor och beslut gallras ett ar efter utganget
tillstand.

Nyttjande av allman plats. Tillstand som ges av kommunen, exempelvis torghandel, kan gallras tva
ar efter utganget tillstand. Tillstand som ges av polismyndigheten och dar kommunen &r
remissinstans, kan gallras nar arrangemanget ar genomfort. Forutsattning for gallring ar att
tillstandet inte lett till vidare handlaggning inom kommunen.
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Tillstand trafik. Transportdispenser, dar lasten &r bredare, langre eller tynger an tillatet och tillfalliga
trafikregler vid exempelvis vagarbeten eller parkering, kan gallras tva ar efter utganget tillstand.

5.7 Tomtko

Handlingar som enbart syftar att administrera tomtkon, exempelvis ansékningar, kan gallras nar
uppgifterna inte langre &r aktuella i kén. Ovriga handlingar kring forséljning som inte &r juridiskt
betydelsefulla, exempelvis prospekt och korrespondens med méklare, kan gallras tva ar efter att
koépet har genomforts.

5.8 Drift och underhall

Handlingar som hor till drift och underhall i egen regi av gator, allmanna platser, fritidsanlaggningar
och Ovriga fastigheter kan gallras nar de inte langre behovs for verksamheten. Detsamma galler
handlingar som produceras i samband med drift och underhall och som inte har ndgon langsiktig
betydelse.

5.9 Renhallning — avfallsdispenser

Allt typer av beslut kring avfallsdispens, som uppehall i hamtning av hushallssopor, forandrat
tomningsintervall fér slam etc. kan gallras tva ar efter att tillstandet upphort.
Icke-tidsbegransade tillstand, som for kompostering, far gallras forst vid dgarbyte av fastigheten.

5.10 Livsmedel, miljé och hdlsoskydd

Tillstand och registreringar av verksamhet som endast ar tillfallig kan gallras tva ar efter tillstandet
upphort. Forutsattningen for gallring ar att det inte funnits allvarliga avvikelser i verksamheten. |
dessa fall bevaras handlingarna och hanteras som 6vrig myndighetsutovning.

5.11 Raddningstjansten

Handlingar som kommer fran uppdrag som raddningstjansten utfér at annan part, exempelvis
sanering, kan gallras vid inaktualitet. Det handlingar som hér samman med debitering av uppdraget,
hanteras pa samma satt som 6vriga ekonomiska handlingar, se kommunstyrelsens bevarande- och
gallringsplan.

Intyg om utbildningar kring heta arbeten gallras nar intyget ar inaktuellt, som regel 5 ar efter att det
utfardats.

6. Fritidsverksamheten

Kommunens fritidsverksamhet ar frivillig och saknar specifika lagar som styr verksamheten. Stor del
av informationen som verksamheten avsatter har dock stort forskningsvarde tillsammans med
kommunens folkrorelsearkiv, eftersom den beradttar om den ideella sektorn i samhallet. En del av
informationen kan dock bevaras i form av sammanstallningar.

Foreningsbidrag. For bidrag som faststalls av ndmnden diariefors och bevaras bade beslut och
ansokningar. For bidrag som betraktas som verkstallighet far handlingarna gallras efter fem ar, under
forutsattning att en sammanstallning gors som visar pa vilka foreningar fatt bidrag, hur mycket och
for vilken typ av aktivitet.

Féreningsregister. Inaktuella uppgifter gallras vid uppdatering av registret. Ett uttag ur registret gors
arligen och bevaras.



11

Arsmoteshandlingar fran foreningar. Verksamhetsberattelser- och plan, arsredovisningar och
budget fran lokala foreningar bevaras. Denna typ av handlingar bevaras inte fran studieférbund och
andra storre organisationer med egen arkivverksamhet.

Aktiviteter i egen regi. Affischer, programblad och annan utatriktad information kring aktiviteten
aktiviten bevaras for att kunna visa pa vad man gjort. Aven redovisningar av resultatet bevaras.
Ovriga administrativa handlingar kan gallras nar de inte langre behévs for verksamheten.
Hyresavtal som rér exempelvis lokaler, batplatser, kolonilotter etc. kan gallras tva ar efter upphérd
giltighet, under forutsattning att de inte langre behdvs for debitering eller andra krav.

Lotteri. Alla beslut kring lotteri enligt lotterilagen ska bevaras. Ovriga handlingar, som ansékningar
och redovisningar kan gallras 5 ar efter avslutat lotteri. Tillstandsgivning och kontroll av lotteri utgér
myndighetsutovning.

7. Register och geografiska informationssystem — GIS

Inaktuell information i de register som kommunen &r ansvariga for att ajourhalla gallras i samband
med att de uppdateras. Register som berors ar sotnings-, lagenhets-, adressregistret etc.

Pa samma satt gallras inaktuell informationen i kommunens GIS kontinuerligt. Information som
beror ett drende tas ut ur systemet och bevaras tillsammans med 6vriga handlingar, exempelvis
kartor.

Vid en eventuell gallring av ett helt informationsskikt med egenproducerad data bér man forst gora
en bedémning av informationens framtida forskningsvarde. Bedoms forskningsvardet som hogt bor
informationen bevaras och den bér bevaras pa ett satt som inte medfor gallring av spatiala
uppgifter.

8. Protokoll och minnesanteckningar

Alla protokoll och minnesanteckningar fran moten dar fortroendevalda eller medborgare ar
delaktiga ska diarieforas och bevaras. Protokoll och minnesanteckningar fran méten med enbart
tjdansteman kan gallras om de inte "tillfor ett drende information”. | dessa fall ska de bevaras i
drendet. Gallringen kan goras nar handlingarna inte langre behoévs for verksamheten.
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Typ av handlingar Gallras Anmarkningar

2. Myndighetsutovning

Handlingar som tillfér drendet information | Bevaras

Administrativa handlingar 2ar Efter att drendet avslutats. Administrativa
handlingar i 6verklagade drenden bevaras.

Versioner av handlingar som inte ligger till | 2 ar Efter att drendet avslutats.

grund for beslutet

Underlag fér sammanstallningar 2ar Efter att drendet avslutats. Far gallras under
forutsattning att sammanstallningen
innehaller de uppgifter i underlagen som ar
vasentliga for drendet.

Handlingar i arenden dar beslut inte 2ar Efter att beslutet fattats eller tidsfristen for att

verkstallts

paborja atgarden 6pt ut.

3. Projekt och annan tidsbegransad verksamhet

Handlingar som tillfor projektet Bevaras

information

Administrativa handlingar 2ar Efter avslutat projekt.

Reviderade handlingar/ritningar 2ar Efter avslutat projekt. Handlingar som
motsvarar det slutgiltiga resultatet bevaras.
Ovriga versioner kan bevaras om de &r
kopplade till beslut.

Underlag fér sammanstallningar 2ar Efter avslutat projekt. Far gallras under
forutsattning att sammanstallningen
innehaller de uppgifter i underlagen som ar
vasentliga for projektet.

Handlingar fran internt utvecklingsarbete Vid in-

inom forvaltningen aktualitet

Handlingar fran utatriktad verksamhet och | Bevaras

medborgardialog

Enkatsvar eller andra handlingar inom en Bevaras Diariefors och bevaras som regel tillsammans

inventering som leder till arenden med drendet. Enkatsvar som inte leder till
arenden, se underlag for sammanstallningar.

4. Ovriga drenden som ska bevaras

Remisser Bevaras Galler remisser som beror fragor med
langsiktig paverkan samhallet eller miljo.
Omfattande underlag till remisser i form av
tryckt material behover inte bevaras, eftersom
det faller under biblioteksregeln.

Handlingar fran skogsforvaltningen Bevaras Skogsbruksplan, avtal och anmalningar for

avverkning, arsredovisning etc. Galler inte
handlingar som ar underlag for den
ekonomiska redovisningen, som
avrakningsnoter och inmatningar av virke.
Dessa hanteras som 6vriga ekonomiska
handlingar, vars gallringsfrist faststalls av
kommunstyrelsen.
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Typ av handlingar Gallras Anmarkningar
Servitut, nyttjanderatts- och arrendeavtal Bevaras
Képehandlingar fran fastighetsforsaljning Bevaras
och -férvarv.
Handlingar rérande markreglering Bevaras
Handlingar som visar pa kommunens Bevaras Bor vara upprattade i samband med att
infrastruktur infrastrukturen anlaggs
Handlingar rérande enskilda vagar Bevaras | forsta hand ror det sig om ansdkningar och
beslut om bidrag, kan dven vara avtal och
andra éverenskommelser.
Schakttillstand Bevaras
Handlingar fran ortsutvecklingen Bevaras
Synpunkter, klagomal och anmélningar Bevaras Galler inte tekniska felanmalningar.
Analysprotokoll fran provtagning av Bevaras
dricksvattenanldaggningar och strandbad
Handlingar fran brandskyddskontroll Bevaras
5. Gallringsbara drenden och handlingstyper
Avgiftshantering 2ar Efter avslutat darende. Avgiftsbeslutet bevaras
om det finns det dr en del av ett mer
omfattande beslutsunderlag.
Handlingar fran andra myndigheter for Vid in- Nar de inte langre behovs for den egna
kannedom aktualitet verksamheten. Hit rdknas dven remisser man
valjer att inte besvara.
Kontrollrapporter utan avvikelser Vid in- Nar en ny kontrollrapport inkommit.
aktualitet
Avskrivna drenden och drenden som inte 2ar Efter att tillstandet upphort eller drendet
verkstallts avslutats.
Tekniska felanmalningar Vid in- Nar felet ar avhjalpt.
aktualitet
Parkeringstillstand 1ar Efter att tillstandet |6pt ut.
Nyttjande av allman plats, kommunens 2ar Efter att tillstandet [6pt ut.
tillstand
Nyttjande av allman plats, polisens Vid in- Nar arrangemanget agt rum.
tillstand aktualitet
Transportdispenser 2ar Efter att tillstandet |6pt ut.
Tillfalliga trafikregler 2ar Efter att tillstandet |6pt ut.
Handlingar fran administration av tomtkén | Vid in- Nar uppgifterna inte langre ar aktuella i kon.
aktualitet
Handlingar fran forséljning av fastigheter 2ar Efter att forsaljningen genomforts eller
utan juridisk betydelse arendet avslutats.
Handlingar som hor till drift och underhall | Vid in- Nar de inte langre behdvs for verksamheten.
aktualitet
Handlingar som produceras i samband Vid in- Nar de inte langre behdvs for verksamheten.
med drift och underhall aktualitet
Tidsbestamda avfallsdispenser 2ar Efter att dispensen 16pt ut.
Icke-tidsbegransade avfallsdispenser Vid in- Kan gallras vid dgarbyte av fastigheten om det
aktualitet inte langre behovs for verksamheten.
Tillfalliga registreringar av anlaggningar 2ar Efter tillstandet upphort. Far gallras under
inom livsmedel och miljé- och halsoskydd forutsattning att det inte funnits allvarliga
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Typ av handlingar Gallras Anmarkningar
avvikelser i verksamheten. | dessa fall bevaras
handlingarna.
Handlingar kring uppdrag som Vid in- Underlag for debitering hanteras pa samma
raddningstjansten utfor at annan part aktualitet satt som 6vriga ekonomihandlingar.
Intyg for utbildning om heta arbeten Nar deinte | Intygens giltighet d4r som regel fem ar.
langre ar
giltiga
7. Fritidsverksamheten
Handlingar fran foreningsbidrag som inte 2ar Far gallras under forutsattningar att en
beslutas av namnden sammanstallning gjorts av vilka foreningar
som fatt bidrag och for vad.
Foreningsregister Vid in- Nar uppgifter i registret uppdateras gallras
aktualitet, inaktuella uppgifter. Varje ar gors ett uttag ur
bevaras foreningsregister for att bevaras.
Information och sammanstallningar fran Bevaras
aktiviteter i egen regi
Arsméteshandlingar fran mindre lokala Bevaras Galler inte studieférbund och storre
foreningar foreningar med egen arkivvard.
Administration av aktiviteter i egen regi Vid in- Kan behdvas for den ekonomiska hanteringen.
aktualitet
Hyresavtal 2ar Efter att avtalet upphort.
Handlingar fran tillstandsgivning och Bevaras

redovisning av lotterier

10. Register och geografiska informationssystem — GIS

Inaktuella registeruppgifter Vid in- Nar informationen uppdateras.
aktualitet
Skikt i systemet som bygger pa egna data Bevaras Om det beddms innehalla information med
framtida forskningsvarde.
9. Protokoll och minnesanteckningar
Protokoll och minnesanteckningar fran Vid in-
moten med enbart tjansteman aktualitet
Protokoll och minnesanteckningar fran Bevaras

moten med fortroendevalda eller
medborgare




