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1. Inledning

Enligt Flen kommuns arkivreglemente ska kommunen ansvara for att
verksamhetsinformation som bevaras gors lattillganglig. Detta innebar att information ska
finnas till hands nar den efterfragas samt att sakerstdlla ett langsiktigt bevarande av
information. Syftet med arkivvard ar bland annat att tillgodose ratten att ta del av allmanna
handlingar och darutéver framtida forskningsbehov.

1.1.1 Offentlighetsprincipen

Grundregeln i offentlighetsprincipen ar att alla allmanna handlingar ska bevaras. | praktiken
ar detta inte genomforbart, eftersom arkiven da skulle svamma 6ver av handlingar som
varken ar intresse for verksamheten eller allmanheten. Darfor ar det tillatet att gallra vissa
typer av handlingar. | arkivlagen finns riktlinjer fér vilken typ av handlingar som ska
bevaras; handlingar som har betydelse for rattssdakerheten, organisationens egen
verksamhet och framtida forskning. Antingen gallras informationen eller sa levereras den
till slutarkiv. Eftersom grundregeln ar att allmdanna handlingar bevaras, ar det alltid
namnden som fattar beslut om gallring.

1.1.2 Allman handling

Begreppet allman handling syftar pa informationen och ar teknikneutral. Det innebar att en
allman handling kan utgora information som finns i en databas, pa en pappershandling
eller i en bild med mera. Enligt offentlighetsprincipen har allmanheten ratt till insyn i
myndigheters verksamheter. En del i detta ar medborgarnas ratt till begaran om allménna
handlingar. En begdran om allman handling som medfor ett beslut om att lamna ut
handlingen behover inte diarieféras, men om mojligt kan en anteckning i systemet goras.
Blir beslutet daremot ett avslag om begdran om allman handling behéver begéran samt
beslutet alltid diarieféras. Vid begdran om allmdnna handlingar tillhérande ett
individarende kan den skriftliga begaran laggas in i akt.

1.1.3 Informationshanteringsplan

Samhallsbyggnadsnamndens informationshanteringsplan utgar fran mallen VerkSAM plan.
Planen innehaller en beskrivning av olika typer av information som anvdnds inom
verksamheten och specificerar om de ska sparas eller tas bort, samt vilken tidsperiod som
galler for eventuell gallring. For att underlatta administrativa processer och klargora
ansvarsomraden boér rutiner for informationshantering komplettera kommunens
informationshanteringsplan i den dagliga verksamheten. Det ar aldrig tillatet att franga av
namnden faststdllda gallringstider. Flen kommuns informationshanteringsplan bestar av
tva delar. En allmdn text som beskriver de grundlaggande principerna och en tabell som
listar de viktigaste typerna av handlingar samt deras gallringsfrister.

| tabellen finns ett signum som kommer fran klassificeringsstrukturen VerkSAM. Strukturen
i tabellen 6verensstammer inte med innehallsforteckningen som finns i detta dokument,
den &r en generalisering av en kommuns verksamhet. Strukturen ska kunna anvandas i
olika sammanhang, sasom diarieplan, klassificering av personuppgiftsbehandlingar och
arkivredovisning.



| Samhallsbyggnadsnamndens informationshanteringsplan har enbart vissa delar av
VerkSAM anvants, detta for att stimma Overens med forvaltningens omraden och
avdelningar.

1.2 Verksamhet och organisation

Kommunledningsforvaltningen i Flens kommun svarar mot samhallsbyggnadsnamnden som
i sin tur ansvarar for att bygga en attraktiv, effektiv, trygg och saker miljo for kommunens
invanare, foretagare och besdkare. Namnden ansvarar bland annat fér bygglov och
miljotillsyn, drift, underhall och skotsel, fritidsverksamhet samt forvaltning av offentlig
mark.

Namnden ansvarar dessutom for:
e Miljo- och halsoskydd
e Bygglov och bygganmalan
e Raddningstjanst, brandskyddskontroll och sotning
e Gaturenhallning och skyltning
e Forenings- och fritidsverksamhet
e Idrott- och fritidsanlaggningar pa kommunala fastigheter
e Tillstdnd och tillsyn for servering av alkohol

Myndighetsavdelningen — Bygg och miljo ansvarar for tillsyn och handlaggning av darenden
at Samhallsbyggnadsnamnden inom omradena bygglov, hélsoskydd, tobaksforsaljning,
miljoskydd och livsmedelshygien. Myndighetsavdelningen — Bygg och miljés uppdrag
innebar aven informationsinsatser, radgivning och service.

Raddningstjanstens huvudsakliga uppdrag ar forutom brandbekdampning, information och
radgivning till allmdnheten dven att erbjuda utbildningar sdsom Brandkunskap for alla,
Systematisk brandskyddsarbete och Heta Arbeten, samt Hjart- och lungraddning.
Raddningstjansten ar ocksa tillstandsgivare nar det géller brandfarliga och explosiva varor.
Dessutom utfor de, mot foreskriven taxa, olika tjdnster till kommunens invanare. Detta kan
till exempel handla om vattentransporter, flagglinor eller liknande uppdrag.

Teknik- och utemiljoavdelningen ansvarar for nyanldaggning, skotsel och underhall av
kommunens gator. Till exempel snérdjning, halkbekdampning, sandupptagning, asfaltering
samt planteringar och gronytor. Avdelningen utfardar ocksa parkeringstillstand till
personer som har ett rorelsehinder samt hanterar tillstand for offentlig markupplatelse
som exempelvis torgplatser.

1.3 Allman administration

Den allmanna administrationen inom foérvaltningen, sdsom personaldrenden, arbetsmiljo,
forsakringar, sociala medier, upphandlingar och ekonomi, hanteras utifran de
gallringsregler som faststadlls av kommunstyrelsen, eftersom samma regler galler for hela
kommunen.
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1.4 Diarieforing

Huvudprincipen ar att alla allmdnna handlingar bor bevaras. | praktiken ar det emellertid
inte genomforbart da arkiven riskerar att overvildigas av dokument som varken ar
relevanta for verksamheten eller av allméant intresse. Darfor tillats gallring av vissa typer av
dokument. Arkivlagen ger vagledning om vilka typer av dokument som boér bevaras. Det
inkluderar dokument som ar relevanta for rattssakerheten, organisationens verksamhet
och framtida forskning. Eftersom huvudregeln ar att offentliga dokument bor bevaras, ar
det alltid ndamnden som fattar beslut om gallring.

1.5 Gallring och rensning

Rensning innebar att allt material och information som inte utgor allmdnna handlingar tas
bort. Detta inkluderar kopior, utkast, noteringar for eget bruk etc., samt material som post
it-lappar, plastmappar och annat som kan vara skadligt for fysiska handlingar pa sikt.
Rensning utfors vanligtvis av handlaggaren nar drendet 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 upprattas som anger vilken typ av handlingar som gallrats och vilket
gallande gallringsbeslut som tillampats. Gallringen innebar att informationen forstors,
oavsett pa vilket satt den lagras. Foljaktligen har man inte gallrat informationen om man
forstort de fysiska handlingarna, men informationen kan fortfarande finnas kvar i ett
verksamhetssystem.
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2. Arenden for bevarande

Alla drenden som hor till forvaltningens myndighetsutévning ska i princip bevaras, da de
vanligtvis har langsiktig juridisk betydelse och ar viktiga for verksamheten samt kan ha
varde for forskning. Det finns dock vissa drendetyper av tillfallig betydelse som kan gallras
enligt beskrivningen i kapitel fem.

Handlingar som ska bevaras i varje drende inkluderar de som tillfér information som visar
pa beslut och dess underliggande O6vervaganden. Administrativa handlingar, sasom
moteskallelser och forteckningar, kan gallras tva ar efter att darendet avslutats. Reviderade
handlingar som inte tillhor ett beslut kan ocksa gallras for att undvika forvirring kring vilken
information som |ag till grund for beslutet.

| arenden som 6verklagas till hogre instans bevaras vanligtvis alla handlingar for att kunna
visa att handlaggningen skett korrekt. Enkéater eller yttranden som begarts in far gallras om
en sammanstallning gjorts och innehaller de vasentliga uppgifterna for arendet

Ett drende avslutas nar det sista beslutet ar taget och inte langre kan 6verklagas, vilket kan
innebdra att verksamheten ska vara i drift eller utféorande. Handlingar i arenden dar beslut
inte resulterar i verksamhet eller utférande kan gallras, men sjalva beslutet bevaras alltid.
Gallringen av hela arenden och gallringsbara handlingar sker tva ar efter att drendet
avslutats.

2.1 Lantmateri och kartarbete

Samhallsbyggnadsnamndens avdelning for lantmateri och kartarbete hanterar flera viktiga
uppgifter. Inom omradet kartor och geografisk informationsverksamhet skapas och
uppratthalls nybyggnadskartor, vilka ar juridiskt bindande och anvands vid nybyggnation.
Dessa kartor inkluderar detaljplaner samt uppdaterade primarkartor, fastighetsdata och
information om markhdjd.

Nar det galler namngivning av kvarter, gator och allmadnna platser, dokumenteras och
hanteras andringar genom skrivelser, tjansteskrivelser till samhallsbyggnadsnamnden,
beslut och protokollsutdrag. Forslag pa nya namn, tavlingsbidrag, sammanstallningar och
utredningar bevaras ocksa och hanteras genom dokumenthanteringssystemet.

Avdelningen ansvarar dven for adressering av platser, dar beslut om adresser hanteras
genom dokumenterade delegationsbeslut som bevaras i dokumenthanteringssystemet.
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2.2 Lovgivning och dispenser

Inom avdelningen for lovgivning och dispenser hanteras olika typer av arenden relaterade
till byggprocessen och foljs noga upp. For forhandsbesked om byggnation utanfor
detaljplanelagt omrade dokumenteras och bevaras ansékningar samt mottagningsbevis
och kommunikation med berdrda grannar. Beslut och fakturaunderlag for arendet bevaras
ocksa enligt specificerade tidsramar.

Nar det galler bygglov, rivningslov och marklov, hanteras omfattande dokumentation.
Ansokningar inkluderar uppgifter om byggherren, fastighetsdgare, fastighetsbeteckning
och fakturaadress. Handlingar sdasom ritningar, tekniska beskrivningar, samt
kommunikation med berérda grannar och remissinstanser dokumenteras och bevaras.
Beslut och alla relaterade dokument, inklusive fakturaunderlag, hanteras enligt faststallda
riktlinjer.

Aven for tidsbegransade lov géller liknande hanteringsrutiner fér ansékningar, beslut och
relaterad kommunikation. For arenden som inte kraver bygglov bevaras ansdkningar och
beslut.

Vid tillsyn och forelagganden rérande fastigheter, inklusive obligatorisk ventilationskontroll
(OVK) och kontroll av hissar, dokumenteras inventeringar, kommunikation och beslut.
Protokoll fran OVK och kontroll av hissar samt korrespondens och féreldagganden bevaras
enligt angivna riktlinjer.

Dispenser, som ges efter provning enligt Miljobalken, dokumenteras noggrant.
AnsoOkningar, kommunikation med berorda parter, beslut och relaterade dokument sparas
enligt specificerade tidsramar.

2.3 Byggnader och anlaggningar

| forstudie- och utredningsfasen genereras viktiga dokument sdasom projektuppdrag,
forstudier, utredningsrapporter, budget for projektet och investeringsbeslut. Dessa
dokument utgor grunden for att definiera projektets omfattning och behov.

| programskedet och vid projektstart utarbetas dokument sdasom projektdirektiv,
projektplan, projektbudget, protokoll fran projektstartsmoten, riskhanteringsplan och
kommunikationsplan. Dessa dokument faststaller projektets ramar och mal samt planerar
for genomforandet.

Under projekteringsfasen produceras dokument sasom protokoll fran projekteringsmoten,
masshanteringsplan, avfallsplan, riskanalyser och tillstandshandlingar. Dessa dokument
specificerar tekniska detaljer och tillstandskrav for att mojliggéra byggstart.
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| utférandefasen skapas dokument sasom startmotets protokoll, byggmotesprotokoll,
ekonomiska delrapporter, dagbok, andrings- och tilldggsarbeten samt kontrollrapporter for
vibrationsskapande arbete. Dessa dokument ger insyn i projektets framsteg och ekonomi
samt hanterar eventuella forandringar i arbetsomfattningen. Under projektavslutningen
dokumenteras slutbesiktningar, garantibesiktningar, kontrollmatningar av processen,
ekonomisk slutredovisning och slutrapport. Dessa dokument sammanfattar projektets
resultat och sdkerstaller att alla avtalade krav har uppfyllts.

Efter avslutat projekt o6verldamnas vissa dokument till driftorganisationen for framtida
hantering och underhall av anlaggningen. Detta inkluderar avtal med entreprendrer,
utredningar, tillstandshandlingar och garantibesiktningar.

Utéver dessa dokument finns ocksa dokumentationskrav for andra omraden sasom
inhyrning, underhall, drift och skotsel av fastigheter, samt dokumentering av externa
fastigheter. Denna noggranna dokumenthantering  sdkerstdller  sparbarhet,
Ooverensstammelse med regler och standarder samt effektivt projektgenomférande och
framtida drift av anlaggningar.

2.4 Gator, vagar och torg

Gatu-, vag- och torgplanering omfattar olika atgarder sasom att skapa gang- och
cykelvagar, installera belysning och skyltar. Detta inkluderar att utveckla och underhalla
planer samt att hantera program, utredningar och inkommande och utgaende skrivelser.
Kartor, statistik, yttranden och beslut dr ocksa viktiga dokument som behéver bevaras eller
registreras for framtida bruk.

Anlaggning och underhall av gator och vdgar involverar att hantera processer sasom
felanmadlan, snordjning och gatusopning. Detta inkluderar att bevara eller gallra
manadsjournaler och rapporter samt lokala ordningsféreskrifter och dokumentation kring
broar och gatubelysning.

For enskilda vagar, processer som avser ansokningar, besvarshanvisningar, éverklaganden
och register kraver en hantering enligt specifika dokumenthanteringsrutiner.

Tillstand enligt ordningsforeskrifter, sdsom upplatelse av allméan plats, affischeringstillstand
och tillstand for skyltning, krdver en noggrann dokumenthantering inklusive ansdkningar,
utredningar och beslut, med olika tidsgranser for gallring beroende pa dokumenttyp.

Fysisk tillganglighet, inklusive atgarder for att sdkerstalla tillganglighet fér medborgare och
personer med funktionsnedsattningar, krdaver ocksa en strukturerad dokumentation av
statistik, program, utredningar och planer.
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Slutligen innefattar hanteringen av parkering och parkeringsplatser, inklusive garage, olika
planerings- och hanteringsprocesser som behdver dokumenteras noggrant fér framtida
referens och anvandning.

2.5 Parker och gronytor

Planering av parker och gronytor involverar att utveckla och underhalla planer for
anlaggning och skotsel av parkomraden, inklusive planteringar, gronytor, och
vattenanldggningar. Aven hundrastgadrdar och hundlekplatser tas hinsyn till. Dokument
som utvecklings- eller underhallsplaner, in- och utgaende skrivelser, statistik och yttranden
behandlas enligt specificerade riktlinjer for bevarande eller registrering.

Anlaggning av parker och gronytor inkluderas i den Gvergripande anlaggningsprocessen
enligt riktlinjer for bygg- och anlaggningsprojekt.

Forvaltning av parker och gronytor innebar hantering av program, anbud och offerter,
anmalningar om skadegorelse, felanmalningar, projektplanering, rapporter 6ver atgarder
och olika typer av avtal och 6verenskommelser. Dessa dokument bevaras eller gallras enligt
faststallda rutiner, och viktiga dverenskommelser och avtal registreras och bevaras for
framtida bruk. Skotselplaner gallras efter tva ar om de inte behovs for statistiska andamal.

2.6 Lekplatser

Planering och anlaggning av lekplatser involverar projektplanering, utredningar och kartor.
Den Overgripande anlaggningsprocessen hanteras enligt riktlinjer for bygg- och
anlaggningsprojekt.

Forvaltning av lekplatser innebar att hantera tillsynsprotokoll, rapporter 6ver atgarder,
skotselplaner och felanmalan. Tillsynsprotokoll gallras vid inaktualitet och kan hanteras for
att mata verksamhetskvalitet, medan 6vriga dokument gallras efter tva ar om de inte
behovs for statistiska andamal.

2.7 Trafik och kommunikationer

Planering av trafik involverar hantering av medborgarférslag, synpunkter och klagomal
samt remisser och ansdkningar om trafikanordningsplaner. Dessa dokument bevaras eller
registreras enligt faststallda rutiner.

Trafikforeskrifter och tillstand inkluderar utredningar, yttranden och beslut angaende
lokala trafikforeskrifter samt hantering av parkeringstillstand foér rorelsehindrade.
Overvakning av trafikévervakning och felparkering kriaver ocksd dokumentation av
ansokningar, utredningar, tillstand och beslut.
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Forvaltning av tillfdlliga parkeringstillstand och dispenser samt hantering av fartyg och
batar inkluderar ocksa ansokningar, beslut och register o6ver batplatser och
parkeringstillstand. Dokument bevaras eller gallras enligt faststdllda tidsramar och
registreras for framtida anvandning.

2.8 Energiforsorjning

Planering av energiforsorjning inkluderar tillstandsansokningar for anlaggningar for
energiproduktion, vilket bevaras och registreras hos relevanta myndigheter. Produktion av
energi kraver ansdokan och tillstdnd for brandfarlig vara, dar raddningstjansten ar
tillstandsmyndighet. Kop av brdnsle hanteras som inkdp och forsaljning. Informationen om
lagerhallning och forbrukning av bransle inkluderas ocksa.

2.9 Vatten och avlopp

Vatten- och avloppsplanering involverar tillstandsansokningar och beslut for
vattenverksamhet samt for livsmedels- och miljofarlig verksamhet. Héri inkluderas ocksa
utredningar, grundundersokningar och projektering, som behandlas enligt relevanta bygg-
och anlaggningsprojekt. Produktion av dricksvatten kraver anmaélan och beslut fran
tillsynsmyndigheten, vilket bevaras och registreras for framtida referens.

2.10 Avfall och atervinning

Avfallshantering involverar hantering av ansokningar och beslut om dispenser, sdasom
placering av sopkarl, delning av sopkarl, hamtningsintervall och uppehall i hamtning.
Ansdkningar och beslut gallras vid inaktualitet, men registreras for att sakerstilla
dokumentation och sparbarhet i hanteringen av avfall och atervinning.
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3. Projekt

Projekt &r en verksamhet som ar tidsbegrdansad och styrs via en projektorganisation som
bestar av en projektledare och en projektgrupp. Projekt kan vara av bade storre eller
mindre karaktdr men hanteras pa samma satt ur en bevarande synpunkt. Generellt galler
Flens kommuns projektmodell for styrning, arbetsformer och planering.

3.1 Arkivansvar

Om ett projekt omfattar fler parter behoéver det faststdllas vilket organ som ar
arkivansvarig och som tar ansvar for att slutarkivera information fran projektets helhet
inom sin organisation. Om den egna verksamheten har genomfort ett delprojekt inom
projektet och som inte berort den slutarkiverande organisationen, ska informationen
slutarkiveras i Flens kommunarkiv.

3.2 Dokumentansvarig

Storre projekt resulterar som regel i en mangd handlingar som ibland finns pa flera hall i
verksamheten. For att samordna handlingarna under projektets gang behover varje projekt
en dokumentansvarig. Den ansvarigas uppgift ar att under projektet gang samla in ett
arkivexemplar av information som ska bevaras. For mindre projekt kan det racka med ett
eller flera diarieférda handlingar, medan storre projekt kan krdava ett projektarkiv. Nar
projektet ar avslutat och handlingarna inte langre behdvs i verksamheten levereras
projektarkivet till kommunarkivet. Om inte en dokumentansvarig utses inom projektet
faller ansvaret pa projektledaren. Dokumentansvarig bor radgéra med registrator och
arkivarie om det finns osdkerhet kring vad som bor diarieféras och vad som kan bevaras i
ett projektarkiv.
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3.3 Bevarandeprinciper

Grundprincipen for bevarandet av projekthandlingar ar att det i efterhand ska vara mojligt
att forsta vad projekt handlade om, vilka beslut som fattades, pa vilka grunder och hur det
genomfordes. De handlingstyper som ar faststdllda i Flens kommuns projektmodell ska
alltid diarieféras och bevaras. Ovriga handlingar som ska bevaras beror till stor del pd
projektets karaktdar, men det kan rora sig om protokoll och minnesanteckningar fran
moten, kursprogram, sammanstallningar av enkater och sa vidare. Undantaget ar projekt
som ror sig om internt utvecklingsarbete inom férvaltningen, som ar gallringsbara

e Storre anlaggnings- och exploateringsprojekt kraver som regel alltid ett
projektarkiv, eftersom mangden handlingar ar omfattande. En 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 utforande.
Ovriga versioner kan bevaras om de &r knutna till ndgon form av beslut, exempelvis
underlag i en anbudsférfrdgan. Ovriga ritningar gallras efter projektets avslutning.
Motsvarande bevarandeprinciper galler for 6vriga handlingar som finns i olika
versioner.

e Projekt med utatriktad verksamhet har stort framtida varde inom forskning,
eftersom den innehaller intressant information om férhallandena i kommunen eller
visar de politiska ambitionerna fér samhallsutvecklingen. Bevarandet bor darfor
vara generost, det vill sdga 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
minnesanteckningar fran moten, dven om de sammanstallts pa ett informellt satt.

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

¢ Inventeringar som resulterar i nya drenden behover 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.

3.4 EU-finansierade projekt

For projekt som finansieras via nagon av EUs fonder finns det ofta ett tydligt regelverk kring
hantering av information. De gallringsfrister som finansidaren har faststallt handlar i forsta
hand om mojligheten att gora revision. Rakenskapsinformation pa detaljniva behdver som
regel inte slutarkiveras, utan kan gallras utifran bestammelserna av finansiaren.
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3.5 Diarieforda handlingar

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

3.6 Projektarkiv

Projektarkivet fortecknas i det arkiv som verksamheten har sin tillhérighet, oavsett vilken
instans som fattar beslut kring projektet. Dokumentansvarig bér radgéra med registrator
och kommunarkivarie for att faststalla vad som ska registreras och hur ett projektarkiv kan
organiseras.

3.7 Ovriga tidsbegransad verksamhet

For ovrig tidsbegransad verksamhet galler samma bevarandeprinciper som for projekt,
dven om verksamheten inte har organiserats i nagon typ av projektform.

3.8 Konsulter

| avtal med konsulter inom projektet bor deras ansvar for de allmdnna handlingar de
producerar tydliggéra vad galler registrering och Overlamnande av ett exemplar till
dokumentansvarig.
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4. Ovriga drenden fér bevarande

Remisser, dar kommunen &r remissinstans men inte beslutande, bevaras handlingarna om
de beror verksamheter med langsiktig eller stor paverkan pa kommunen. Exempel pa detta
kan vara anldaggningar for miljofarlig verksamhet. Mindre betydelsefulla remissarenden kan
gallras om de inte besvaras eller om de forlorar sin relevans.

For infrastruktur, drift och underhall galler att ritningar, kartor och teknisk information som
ror kommunens ansvarsomraden kan ha historiskt varde och ska vanligtvis bevaras.
Handlingar relaterade till drift och underhall i egen regi gallras nar de inte langre behdvs for
verksamheten. Upphandling och avtal kring entreprenadhantering hanteras enligt
faststallda rutiner, och forandringar i infrastrukturen dokumenteras, sarskilt om de
paverkar framtida drift.

Ortsutveckling och synpunkter fran medborgare behandlas med bevaranderegler liknande
dem for myndighetsutovning och projekt. Handlingar som tillfér information bevaras
generellt sett, medan administrativa handlingar kan gallras. Synpunkter och mindre
klagomal registreras och bevaras, medan allvarligare drenden behandlas som vanliga
myndighetsarenden.

Kontrollrapporter fran olika omraden som dricksvattenanlaggningar och brandskydd
bevaras, medan 6vriga rapporter kan gallras om de inte innehaller anmarkningar och blir
inaktuella. Utryckningsrapporter fran raddningstjansten bevaras om de innehaller en
fullstdndig beskrivning av olyckshandelsen, medan de som enbart innehaller
tidrapportering eller for personalredovisning kan gallras om de blir inaktuella.
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5. Gallringsbara arende- och handlingstyper

Nar drenden och handlingar gallras tas det vanligtvis ett beslut om att behalla information
om deras existens och gallringsdatum. Detta gors oftast genom att arendekort bevaras i
systemet. For storre mangder handlingar protokollférs gallringsprocessen, dar beslutet om
gallring refereras till och en sammanfattande redogorelse upprattas.

Avgiftsbeslut som en del av myndighetsutévningen kan ocksa gallras enligt ekonomiska
hanteringsregler. Beslut som utgér underlag for fakturering behadlls dock. Om
avgiftsbeslutet ar en del av ett storre beslut sa behalls det ocksa for bevarande. Handlingar
fran andra myndigheters arenden gallras nar de inte langre dr nodvandiga. Detta inkluderar
till exempel anmalningsarenden till namnden.

Kontrollrapporter som inte innehaller avvikelser gallras vid inaktualitet, med undantag for
vissa typer som ska bevaras, sasom rapporter om dricksvattenanlaggningar och
brandskydd. Arenden som har avskrivits eller inte genomférts kan gallras, vanligtvis tva ar
efter att tillstandet har |6pt ut.

Felanmalningar géllande gator och vagar gallras nar felet har atgardats. Handlingar som rér
parkeringstillstand och nyttjande av allman plats gallras efter specificerade tidsperioder.
Administrativa handlingar fér tomtkd gallras ndr de inte ldngre ar relevanta. Ovriga
handlingar kring forsaljning kan gallras tva ar efter kopet. Handlingar kopplade till drift och
underhall gallras nér de inte langre behovs for verksamheten.

Beslut kring avfallsdispenser gallras tva ar efter upphorandet, férutom de som inte har en
tidsbegransning, vilka gallras vid fastighetsagarbyte. Tillstand for tillfallig verksamhet inom
livsmedel, miljé och halsoskydd gallras normalt tva ar efter att verksamheten har upphort,
forutsatt att inga allvarliga avvikelser har férekommit. Handlingar fran uppdrag inom
raddningstjansten gallras nar de inte langre ar aktuella. Intyg om utbildningar gallras
vanligtvis efter fem ar.

| kommunens arkivering och bevarande av handlingar finns flera kategorier av drenden och
dokument som foljer specifika riktlinjer. Forst och framst ar det arenden som inte direkt ror
myndighetsutévning eller specifika projekt men bedéms ha varde for framtida forskning.
Dessa handlingar diariefors vanligtvis och bevaras i diariet, dven om vissa delar kan gallras
vid inaktualitet.
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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 berdttar om den ideella
sektorn i samhallet. En del av informationen kan dock bevaras i form av sammanstallningar.

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

e Aktiviteter i egen regi. Affischer, programblad och annan utatriktad information
kring aktiviteten bevaras for att kunna visa pa vad man gjort. Aven redovisningar av
resultatet bevaras. Ovriga administrativa handlingar kan gallras nir de inte lingre
behdvs for verksamheten.

e Hyresavtal som ror exempelvis lokaler, batplatser, kolonilotter etc. kan gallras tva
ar efter upphord giltighet, under forutsattning att de inte langre behdvs for
debitering eller andra krav.

o Lotteri. Alla beslut kring lotteri enligt lotterilagen ska bevaras. Ovriga handlingar,
som ansodkningar och redovisningar, kan gallras 5 ar efter avslutat lotteri.
Tillstandsgivning och kontroll av lotteri utgdér myndighetsutdvning.

7. Protokoll och minnesanteckningar

Alla protokoll och minnesanteckningar fran moten dar fortroendevalda eller medborgare ar
delaktiga ska diarieféras och bevaras. Protokoll och minnesanteckningar fran méten med
enbart tjansteman kan gallras om de inte tillfér information till ett arende. | dessa fall ska
de bevaras i arendet. Gallringen kan goras nar handlingarna inte langre behovs for
verksamheten.

8. Information overfort till annat medium

Skannade pappershandlingar gallras alltid vid inaktualitet. Det vill sdga nar de skannats in,
registrerats och det sakerstallts att forfarandet inte inneburit ndgon informationsforlust.
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VerkSA
M

4

4.1

4.1.2

4.1.3

4.1.4

4.4

44.1

VerkSAM tabell

Typ av handling

SAMHALLSBYGGNADSNAMND

Lantmateri och kartarbete

Kartor och geografisk
informationsverksamhet

Nybyggnadskartor

Namnsatta kvarter, gator och
allmanna platser

Skrivelse/brev (om dndring)

Tjansteskrivelse angaende dndring av
gatunamn till KS

Beslut (om dndring av gatunamn)
protokollsutdrag

Namnforslag
Tavlingsbidrag
Sammanstallning

Utredning

Adressiatta
Delegationsbeslut

Lovgivning och dispenser

Forhandsbesked om byggnation
Ansokan med handlingar

Information om registrering

Begdran om komplettering

Mottagningsbevis

Utskick till berérda grannar

Yttranden fran berdrda grannar

Gallring

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar arendet
avslutas

Gallras nar drendet
avslutas

Gallras nar arendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

Anmarkning

Nybyggnadskarta ar en juridiskt upprattad karta med
redovisning av detaljplan som anvands i samband med
nybyggnation. Innehaller uppdaterad primarkarta,
fastighetsdata, uppgifter fran detaljplan, avvagda
markhoéjder m.m.

Utanfor detaljplanelagt omrade

15

System

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
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4.4.2

4.4.2.1

Beslut om férhandsbesked
Fakturaunderlag

Lista Over expediering
Underrattelser om beslut

Forfragningar som ej leder till formell
ansokan

Atertagen ansdkan om lov/anmalan

Ofullstandig ansékan som avvisats

Bygglov

Bygglov

Ansokan (innehaller):

a) Personuppgifter, kontaktuppgifter
pa byggherre

b) Uppgifter om fastighetsagare
c) Fastighetsbeteckning

d) Fakturaadress

e) Kontrollansvarig

f) Area

g) Material/farg

h) Arendet giller

i) VA och strandskydd
j) Handlingar:

Nybyggnadskarta

Plan-, fasad- och sektionsritning

Markplanerings-karta

Teknisk beskrivning

Information om registrering

Bevaras
Gallras 2 ar
Bevaras
Bevaras

Gallras 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras omgaende
nar beslut vunnit
laga kraft

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Egentligen inte

nodvandigt att
bevara efter beslut

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar drendet
avslutas

Lov inkluderar bygglov, rivningslov och marklov,
skyltar pa fastigheter och byggnader

Namn, adress, telefon, epost, organisationsnummer
eller personnummer

Namn, personnummer
Aven fastighetsadress

Namn, adress

Handlaggarstod

Information

Fastighetsbeteckning, fastighetsadress

Fastighetsbeteckning, namn

Fastighetsbeteckning, namn, arkitektsuppgifter

Namn, adress till sokande fastighet

16

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
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Begdran om komplettering

Mottagningbesked

Utskick till berérda grannar och 6vriga
remissinstanser

Yttranden fran berdrda grannar och
ovriga remissinstanser

Korrespondens

Bygglovsbeslut
Fakturaunderlag

Kungorelse om beslut i Post- och
inrikestidningar

Information till grannar/sakagare

Kallelse till tekniskt samrad

Forslag till kontrollplan

Tekniskt samrad samt protokoll
Beslut om startbesked
Arbetsplatsbesok samt protokoll
Slutsamrad samt protokoll
Kontrollplan

Utlatande KA, intyg egenkontroller
Certifikat

Relationsritningar

Beslut om slutbesked

Atertagen ansékan om lov/anmalan

Beslut om aterkallande

Gallras nar drendet
avslutas

Gallras nar drendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Gallras 2 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras nar drendet
avslutas

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning

Enligt PBLkap 9 § 27a

Pappersutskick till grannar, E Post till 6vriga
remissinstanser dvs myndigheter

Svar kommer dven pa e post

Bevaras och registreras om vasentliga for arendet.
Namnuppgifter, e postadresser

Namn och adress

Finns oftast inget utskrivet utan endast en handelserad

i verksamhetssystem. Laggs in pa www.poit.se

Papper gallras men notering bevaras i

verksamhetssystem om att information skett. Namn

och adress

Kan finnas namn och adressuppgifter till sékande.

Namnuppgifter
Namn. Adress

Namnuppgifter

Namn. Adress

Efter att tillstandet upphort eller arendet avslutats.

Efter att tillstandet upphort eller drendet avslutats.
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Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

C:\Users\rashun\AppData\Local\Temp\Solarplexus| T\Informationshanteringsplan for __Samhallsbyggnadsndmnden__-{C38C8341-D7B4-4CE7-A3E6-CIA6B310CODA}.Rtf



4.4.2.2

Beslut om ofullstandig ansokan som
avvisats

Statistik
Tidsbegransat lov
Ansokan/anmalan med handlingar

Information om registrering
Begdaran om komplettering
Mottagningsbevis

Utskick till berérda grannar
Yttranden fran ber6rda grannar
Bygglovsbeslut
Fakturaunderlag
Underrattelser om beslut
Beslut om kontrollplan

Beslut om startbesked

Tekniskt samrad

Meddelande om pabérjad byggnation

Anteckningar fran byggplatsbesok

Anmalan enligt kontrollplan

Relationshandlingar, planer och
fasader

Kontoller/ intyg enligt kontrollplan
Slutbesked

Lista Over expediering

Anstkan om forlangning

Forfragningar som ej leder till formell
ansokan

Atertagen ansdkan om lov/anmalan

Ofullstandig ansékan som avvisats

Rivningslov

Gallras nar
overklagandetiden
ar utgangen efter
beslutet.

Bevaras

Bevaras

Gallras nar arendet
avslutas

Gallras nar arendet
avslutas

Gallras nar arendet
avslutas

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras nar arendet
avslutas

Bevaras

Gallras nar drendet
avslutas

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras omgaende
efter beslut om
avvisning

Blir det 6verklagande ska detta bevaras tillsammans
med 6vriga handlingar i darendet.

Statistik rorande bygglovsanmalan bevaras
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Verksamhetssystem

Dokumenthanteringssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
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4.4.3

4.4.4

Remiss/ yttrande fran lansstyrelsen/
lansmuséet angdende rivningslov

Rivningsbeslut
Fakturaunderlag

Ansokan/ anmalan om rivning, med
handlingar

Information om registrering
Begdran om komplettering

Underrattelser om beslut
Beslut om kontrollplan
Beslut om startbesked
Tekniskt samrad

Meddelande om pabérjad rivning

Anteckningar och dokumentation, ex
fotografier fran platsbesok

Anmalan enligt kontrollplan

Kontoller/ intyg enligt kontrollplan
Lista 6ver expediering
Slutbesked

Forfragningar som ej leder till formell
ansokan

Atertagen ansokan om lov/anmalan

Ofullstandig ansokan som avvisats

Anmilan ej bygglovspliktig atgard
Ansokan/ anmilan med handlingar

Begdran om komplettering

Yttranden fran berdrda grannar
Beslut

Tillsyn och forelaggande rérande
fastigheter

Gallras nar drendet
avslutas

Bevaras
Gallras 2 ar

Bevaras

Gallras nar drendet
avslutas

Gallras nar arendet
avslutas

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras nar drendet
avslutas

Bevaras

Gallras nar drendet
avslutas

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras omgaende
efter beslut om
awvisning

Bevaras

Gallras nar drendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

Ex. Attefallshus, eldstader

Till exempel obligatorisk ventilationskontroll - OVK,
ovardade fastigheter och olovligt byggande.
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Verksamhetssystem
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444.1

4.44.2

4.4.5

Handlingar som initierat arendet

Inventering/ dokumentation av

platsen

Begaran om forklaring

Inkommen férklaring/ ansékan om lov

i efterhand

Kommunicering

Tjansteskrivelse/ utlatande, underlag

till namnd

Byggnads- namndens beslut

Delgivning av beslut

Obligatoriska ventilationskontroll -

OVK

Protokoll OVK - obligatorisk

ventilationskontroll

Korrespondens rérande OVK

Forlaggande rorande OVK

Kontroll hissar

Protokoll kontroll hissar och andra
motordrivna anordningar i byggnader

Korrespondens rérande kontrollen

Forlaggande rérande kontrollen

Dispenser

Ansokan med handlingar

Information om registrering

Begdran om komplettering

Mottagningsbevis

Utskick till berérda grannar
Yttranden fran berérda grannar

Beslut om strandskydds- dispens

Faktura- underlag

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar
eller da overklagat
arende avgjorts

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Gallras nar drendet
avslutas

Gallras nar drendet
avslutas

Gallras nar arendet
avslutas

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras 2 ar

Gaéller dven andra motordrivna anordningar i
byggnadsverk, ex. rulltrappor, motrordrivna portar,
stationdra sopsugar etc.

Dispens efter provning utifran Miljobalken.
Strandskydd, naturskyddstillstand. OBS! utifran
byggperspektiv
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4.5

4.5.2

45.2.1

4.5.2.2

Underrattelser om beslut

Lista Over expediering

Forfragningar som ej leder till formell

ansokan

Atertagen ansdkan om lov/anmalan

Ofullstandig ans6kan som avvisats

Byggnader och anldggningar

Bygg- och anlaggningsprojekt

Upphandlingar inom projektet

Avtal med konsulter och
entreprendrer

Forstudie - utredning

Projektuppdrag

Forstudier - forprojektering

Utredningsrapporter

Budget for projektet

Investeringsbeslut

Programskede - projektstart

Projektdirekt - budget, tidplan,
resurser etc.

Projektplan

Projektbudget

Bevaras
Bevaras

Gallras 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras omgaende
efter beslut om
avvisning

Se kommentarer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Strukturen omfattar storre projekt som byggnation av
fastigheter, VA-anlaggningar, deponier, varmeverk,
energiproduktionsanlaggningar etc. Informationen kan
dven anvandas till enklare projekt som inte kraver lika
mycket dokumentation.

Upphandlingar kan finnas i alla faserna av projektet
beroende pa vilken typ av entreprenad man véljer och
behovet av att upphandla teknisk kompetens.
Upphandlingsprocessen enligt LOU &r generisk och
hanteras som 2.6.1 Genomfora upphandling.

| avtal med konsulter och entreprendrer ar det viktigt
att avtala om hur informationen ska hanteras och
informationsdgarskapet tillfaller bestallaren. Till
driftsorganisation i kopia.

Protokollsutdrag fran fullméakte/agaren eller
bolagsstyrelsen. Investeringens storleken avgor ofta
vem som som fattar beslut.

Analyser av mark och vattenférhallanden, geotekniska
undersokningar, féroreningar av mark, kulturminnen,
skyddade omraden, verksamhetsbehov, framtida
anvanding, flexibilitet, status pa byggnad etc.
Utredningsrapporterna ska ligga till grund for
projektdirektivet. Till driftsorganisation i kopia.

Overgripande budget fér att kunna uppskatta
kostnaderna

Beroende av storlek pa projekt fattas beslutet av olika i
instanser, vanligtvis fullmaktige eller bolagsstyrelsen.

Innebér en bestallning till projektorganisationen att
paborjar projektet

Gors inom projektorganisationen.
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4.5.23

4.5.2.4

Protkoll fran projektstartsmoten

Riskhanteringsplan

Kommunikationsplan

Kommunikation och information kring

projektet

Samrad med och remisser till berorda

Projektering

Protokoll fran projekteringsmoten

Kommunikation kring samordning med

Ovriga som berdrs av projektet

Protokoll fran samordningsmoten

Fordjupade utredningar

Masshanteringsplan
Avfallsplan

Riskanalys for vibrationsalstrande
arbete

Tillstand for att fa uppfora

anlaggningen (ansokan, underliggande

handlingar, samrad, beslut,
Overprovning etc.)

Bygghandlingar

Avtalshandingar med entreprendrer

och konsulter

Standardavtal

Utférande

Startmotetsprotokoll

Byggmotesprotokoll (teknik samt
administration och ekonomi)

Ekonomiska delrapporter

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Riskanalys och handlingsplan for projektet i stort.

Valet av entreprenadform avgor vilken informations
som producerars och av vem under vilken fas.

Géller samordning med andra myndigheter, som trafik,

ledningsdgare, gata etc.

Dito.

Kompletterande utredningar som till de som gjorts
under programskede - forstudiefasen. Till

driftsorganisation i kopia.

For utférandet exempelvis schaktning, sprangning,
palning etc. Till driftsorganisation i kopia.

Bygglov, marklov, rivningslov, tillstand
grundvattenuttag, tillstand avloppsreningsverk,
deponi, varmeverk etc. Till driftsorganisation i kopia.

Alla handlingar som kravs for att en entreprendr ska
kunna satta igang ett bygge (ritningar,
programhandlingar, teknisk beskrivning etc)

Resultat av upphandlingsprocessen hanteras som 2.6.2
Genomfora upphandling. Till driftsorganisation i kopia.

| avtalen hanvisas ofta till de standardavtal som
anvands inom olika typer av projekt, exempelvis AMA
for bygg- och anlaggningsprojekt, ABA99 for

produktionsanlaggningar.

Valet av entreprenadform avgor vilken informations
som produceras och av vem under vilken fas.

Kan ingd i byggmotesprotokollen
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4.5.2.5

Protokoll fran platsbesck, samordning
platschef och byggledare

Protokoll fran samordningsmoten

Information till berérda

Dagbok (tidrapportering,
arbetsmoment och eventuella
forhallanden pa platsen, handelser
etc.)

Personalliggare

Andrings- och tillaggsarbeten - ATA-
hantering (bestéllning, redovisnign och
godkdnnande)

KMA-plan (kvalitet, miljo, arbetsmiljo)

Egenkontroller utifran KMA-planen

Tillstand for att utfora tillstandspliktiga
arbeten

Sprangjournaler

Projektavslutning

Relationsunderlag

Relationshandlingar

Kontrollrapporter vibrationsskapande
arbeten

Projektdagbok, handelselogg
Slutrapport

Ekonomisk slutredovisning

Kontrollmatningar av processen

Samordnade funktionskontroller

Slutbesiktningsprotokoll
Garantibesiktningar

Protokoll fran
erfarenhetsoverféringsmote

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras/Gallras vid

inaktualitet

10 ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Med andra myndigheter och aktorer som trafik,
ledningsdgare, samhallsservice som hemtjanst, post,
raddningstjanst etc.

Fastighetsagare, vaghallare, abonennter, utforare av
samhallsservice etc.

Som regel entreprendrens dagbok och ar ofta ett krav
fran bestallaren i olika entreprenadavtal. Utgor dven
ett underlag fér ekonomihantering.

Utifran Skatteverkets krav.

Gravtillstand, tillstand f6r sprangning etc.

Hur det slutgilta anlaggningen ar byggd. Till
driftsorganisation i kopia.

Utifran vad som ar faststallt att mastas i riskanalysen.

Kan goras under hela eller olika faser av projektet.

Matningar for att kontrollera att processen har
efterfragad prestanda, exempelvis verkningsgrad,
utsldppsrening, energivarden, bullernivaer. Gor ibland

under en langre period och under olika forutsattningar.

Till driftsorganisation i kopia.

Kontroller for att faststalla att systemen fungera med
varandra, exempelvis el och ventilation, brandskydd.
Till driftsorganisation i kopia.

Till driftsorganisation i kopia.

Till driftsorganisation i kopia.
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4.5.2.6

4.5.5

4.5.6

4.5.7

4.57.1

Overlamning till driftsorganisation

Avtal med entreprendrer

Utredningar

Tillstandshandlingar

Relationshandlingar

Kontrollméatning av processen

Samordnade funktionskontroller

Slutbesiktningsprotokoll

Garantibesiktningar

Inhyrning

Avtal och kontrakt

Underhalla

Underhallsplan

Drift och skotsel

Kontroller av ventilation (OVK)

Serviceavtal

Register 6ver ventilationskontroller

Besiktningsprotokoll

Beslut om "lokal behérighet" for
kontrollant

Rensas vid
inaktualitet

Rensas vid
inaktualitet

Rensas vid
inaktualitet

Rensas vid
inaktualitet

Rensas vid
inaktualitet

Rensas vid
inaktualitet

Rensas vid
inaktualitet

Rensas vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras nar nytt
godkant protokoll
har upprattats

Gallras nar
behorighet upphor

Nar ett projekt ar avslutat éverfors vissa handlingar
som kopior till driftsorganisationen. Dessa ar

uppmarkta i planen som "Till driftsorganistion i kopia."
Ovriga handlingar i projektet gallras eller slutarkiveras

efter projektets avslut. Information som produceras i
driftsorganisationen finns under respektive
verksamhetsomrade. Kopiorna kan rensas nar de inte
langre behovs for driften av anlaggningen.

Kan finnas under flera faser av projektet

Kan finnas under flera faser av projektet

Har uppstatt i fasen 4.5.2.3 Projektering

Har uppstatt i fasen 4.5.2.5 Projektavslutning

Har uppstatt i fasen 4.5.2.5 Projektavslutning

Har uppstatt i fasen 4.5.2.5 Projektavslutning

Har uppstatt i fasen 4.5.2.5 Projektavslutning

Har uppstatt i fasen 4.5.2.5 Projektavslutning

Kan hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal.

Reparationer, malning, tapetsering o dyl. Sadant som
inte ingdr i den dagliga skotseln av fastigheten.

Aterkommande kontroller. Brandtillsyn,
ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision, den
dagliga skotseln

Kan hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal
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4.5.7.2

4.5.7.3

4.5.7.4

4.5.9

Foreldggande fran namnden

Kontroller av hissar

Serviceavtal

Beslut om avsteg fran foreskrifter

Besiktningsprotokoll fran
kontrollorgan

Intyg fran besiktningsorgan att brist
atgardats

Foreldggande fran namnden

Register 6ver kontrollerade hissar

Kontroller av skyddsrum

Kallelse till besiktning

Besiktningsutlatande

Kontroll av brandskydd

Sotningsprotokoll

Brandskyddsprotokoll

Dokumentera fastighet

Ritningar, relationsritningar,plan-,
fasad- och sektionsritningar

Avtal

Ej utnyttjande pantbrev
Energibesiktning
Garantibesiktningar

Gravationsbevis

Information rérande férorenad mark
Inskrivningsbevis

Kvitto pa kdpeskillningen

Gallras nar drendet
avslutats och tvist
ej pagar

Gallras 2 ar

Bevaras

Gallras nar arendet
avslutats och tvist
ej pagar

Gallras nar arendet
avslutats och tvist
ej pagar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Kan hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal

Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de egna
fastigheterna och byggnaderna som uppdateras
|6pande. Har hanteras dven ev tillstand och
registreringar som kravs for fastigheter som

myndigheter dger.

Kan hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal.
Nyttjanderattsavtal eller arrendeavtal
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4.5.10

4.6

4.6.1

Koépeavtal, kopkontrakt, kopebrev
Lagfartsbevis
Lantmateriforrattningar

Protokoll skyddsrond

Servitutavtal

Slutbesiktningsprotokoll

Taxeringsbevis

Vagsamfalligheter, handlingar rérande

Tillstand/anmalan/registering

Overenskommelse/avtal om
fastighetsreglering

Fastighetsdeklaration

Fastighetsforsadkringar

Fastighetstaxering

Garantibrev

Externa fastigheter
Anmalan och beslut om att byggnad

blivit kulturminnesmarkt

Ansokan och beslut om bidrag till
kulturminnesmarkt byggnads
ombyggnad/renovering

Beslut om tillstand till ingrepp i fast
fornlamning

Avisering/underréattelse fran
lantmateriet om forandrade
fastighetsenheter

Gator, vagar och torg

Planera gator och vagar

Utvecklings- och underhallsplaner

Program

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 5 ar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras 5 ar

Gallras 2 ar efter
upphdrande

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar

Bevaras

Bevaras

Kan registreras som 2.6.4 Forvalta avtal.

Kan registreras som 2.6.4 Forvalta avtal.

Finns inte langre.

Ex. miljéfarlig hantering, ny verksamhet

Kan hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal.

Kan hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal.

Fastigheter som ej tillhér kommunen.

Kommer fran Lansstyrelsen for kinnedom

Kommer fran Lansstyrelsen for kinnedom

Kommer fran Lansstyrelsen for kinnedom

Ex. gang- och cykelvag, gatubelysning, skyltning
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4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.6.5.2

Utredningar

In- och utgdende skrivelser

Kartor

Statistik

Yttranden
Beslut

Anlagga gator och vagar

Underhalla gator och vigar

Manadsjournaler/ rapporter

Lokala ordningsforeskrifter

Broliggare, dokumentation rorande

broar

Planer for gatubelysning,

ombyggnader, drift och underhall av

vagar

Trafikmatningar

Besiktningsprotokoll efter sprangning,

gravning

Bestdllning av aterstallning av schakt,

gravning, asfalt, och dyl.

Enskilda vagar

Avslagna ansokningar
Besvarshanvisning
Overklagande av beslut
Register 6ver enskilda vagar
Anstkan om bidrag
Beviljade ansékningar

Anmilan om tillstand enligt
ordningsforeskrifter

Upplatelse av allmin plats

Lokal trafikforeskrift

Bevaras

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras 2ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 10 ar

Gallras 2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 10 ar

Bevaras

Bevaras

Registreras om handlingen ska bevaras, annars
forvaras den systematiskt.

Kan hanteras som 1.5.3 Sakra och férbatta
verksamhetskvalitet

Den 6vergripande anlaggningsprocessen hanteras som
4.5.2 Bygg och anldggningsprojekt

Felanmalan, sn6rdjning, gatusopning, gang- och
cykelvagar

Bevaras om statistik ej gors for motsvarande uppgifter

Kan hanteras som 1.3.1 Styrande dokument

Ex upplatelse av allmén plats, gravtillstand,
affischeringstillstand, skyltar, tillfallig 6vernattning,
offentliga tillstéliningar, eldningstillstand

Kan hanteras som 1.3.1 Styrande dokument
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4.6.5.3

4.6.5.4

4.6.5.5

4.6.5.6

4.6.5.7

4.6.6

Affischeringstillstand

AnsoOkan

Utredning

Beslut

Tillstand for skylt

Ansokan

Utredning

Beslut

Offentliga tillstallningar, Nyttjande av

offentlig plats, Allman tillstallning

Ansokan

Utredning

Beslut

Eldningstillstand

Yttrande tillfillig 6vernattning

Anmalan

Yttrande angaende olika ansokningar
Kopia av beslut fran myndighet

Yttrande offentliga tillstallningar

Anmalan

Yttrande angaende olika ansdkningar

Kopia av beslut fran myndighet

Fysisk tillganglighet

Statistik

Program
Utredningar
Projektering
Planer
Anmalningar

Avtal

Gallras 5 ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras 5 ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras 5 ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid  Kan hanteras som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Remiss fran Polis

Yttrande till Polis

Beslut fran Polis

Raddningstjansten

Vad ar processen?Tillganlighet for
medborgare?/funktionshindrade?

Kan hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal.
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Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
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4.6.7

4.7

4.7.1

4.7.2

4.7.3

Kartor
Rapporter 6ver atgarder

Kontrakt

Avstdngning av vagar i samband med

byggnation

Parkering/parkeringsplatser

Parker och gronytor

Planera parker och grénytor

Utvecklings- eller underhallsplaner

In- och utgdende skrivelser

Statistik

Yttranden

Anlagga parker och gronytor

Férvalta parker och gronytor
Program

Anbud/offerter, antagna

Anmaélan om skadegorelse

Felanmalan

Projektering

Beskrivningar/ kartor éver
planteringar och vaxtval

Anbud/offerter, ej antagna
Rapporter 6ver atgarder

Utredningar

Planer

Avtal om parker och gronomraden

Bevaras
Gallras 2 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Egen bedémning

Kan hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal.

Inkluderar dven garage

Planera och anldagga parkomraden och planteringar,
skotsel av gronytor, besiktning, springbrunnar och
vattenanldggningar. Aven hundrastgardar och speciella

hundlekplatser ingar har.

Kan hanteras som 1.5.4 Synpunkter

Kan registreras som 1.5.3 Sdkra och forbatta

verksamhetskvalitet

For den overgripande anlaggningsprocessen, se 4.5.2

Bygg och anlaggningsprojekt

Arbetsprogram kan gallras

Hanteras enlig processerna under 2.6 Inkdp och

forsaljning

Hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal.
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Verksamhetssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
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4.8

4.8.1

4.8.2

4.8.3

4.9

4.9.1

Overenskommelser

Statistik

Kartor och ritningar
Kontrakt

Manadsjournaler/ rapporter

Skotselplaner

Lekplatser

Planera lekplatser
Projektering
Utredningar
Kartor

Anlagga lekplatser

Férvalta lekplatser

Tillsynsprotokoll

Rapporter 6ver atgarder
Skoétselplaner

Felanmalan

Trafik och kommunikationer

Planera trafik

Medborgaforslag

Synpunkt/klagomal

Remisser

Remiss/begdran om yttrande

Yttrande/svar

Ansokan trafikanordningsplan (TA-

plan)

Gallras 2 ar
Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Egen bedémning

Gallras 2 ar

Gallras 2 ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras 2 ar
Gallras 2 ar

Gallras 2 ar

Bevaras

Egen bedomning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Overenskommelse av vikt registeras och bevaras.

Kan hantera som 1.5.2.4 Mata verksamhetskvalitet

Hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal.

Bevaras om statistik ej gors for motsvarande uppgifter

Planera och anldgga lekplatser, skotsel och
funktionskontroll

Den Overgripande anlaggningsprocessen hanteras som
4.5.2 Bygg och anlaggningsprojekt

Kan hanteras som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Kan hanteras som 1.2.2 Offentlig dialog

Kan hanteras som 1.5.4 Synpunkter och klagomal

Remisser och yttranden som hor till verksamheten.

Sarskild blankett
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Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
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4.9.2

49.2.1

4.9.2.2

49.23

49.2.4

Granskar/godkanner Bevaras
Trafikanordningsplaner (TA-plan) Bevaras
Trafikforeskrifter och tillstand
Trafikféreskrifter

Utredningar Bevaras
Yttranden Bevaras
Beslut Bevaras
Antagna foreskrifter Bevaras

Tillfalliga lokala trafikforeskrifter
ny foreskrift ar

antagen
Parkeringstillstand for rérelsehindrade
Ansokan med foto Bevaras
Lakarintyg Bevaras
Begdran om kompletteringar Bevaras
Beslut Bevaras
Avslag och besvarshanvisning Bevaras
Overklagande Bevaras
Overvakning
Ansokan Bevaras
Utredningar Bevaras
Tillstand Bevaras
Avslag Bevaras
Besvarshanvisning Bevaras
Overklagande Bevaras
Felparkering
Taxa for felparkering Bevaras
Felparkeringsavgifter Gallras 7 ar

Gallras 2 ar eller nar

Lokala trafikforeskrifter gdllande gator och vagar.
Parkeringstillstand, dispenser, bortforsling av fordon
mm

Kan hanteras som 1.3.1 Styrande dokument

Sydarkivera rekommendar att dessa bevaras for
forskning. Det finns majlighet att gallra allt utom
beslutet om man vill 2 ar efter att tillstandet slutat
gdlla . Tank dock pa att parkeringstillstand kan gélla i

upp till 5 ar och da kan de inte gallras forran efter 5 ar.

Kan gélla personlig kontakt, telefonkontakt,
ldkarutlatande

Delegationsbeslut registreras och bevaras

Oversandes tillsammans med avslagsbeslut.

Ex. trafikbvervakning/parkeringsévervakning gjord av
foretag for kommunens rakning

Skots av polis och foretag for kommunens rakning

Kan hanteras som 1.3.1 Styrande dokument

Kan hanteras som 2.4 Ekonomiadministration
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Dokumenthanteringssystem

Verksamhetssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
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4.9.2.5

4.9.2.6

4.9.2.7

4.9.2.8

4.10.3.1

4.12

4.12.1

4.12.2

Statistik

Flytt av fordon

Flytt av fordon, underlag for beslut

Flytt av fordon, protokoll

Nyttoparkeringstillstand

Ansdkan

Beslut/kort

Avslag och besvarshanvisning
Overklagande

Transporttillstand

Ansokan, utfarda transporttillstand

Beslut

Begdran om yttranden angaende
transport

Yttrande

Tillfslliga parkeringstillstdnd/dispenser

Anstkan om dispens
Beslut/kort

Fartyg och batar

Register 6ver batplatser
Ansokan om upplatande av batplats

Beslut om upplatande av batplats

Energiférsorjning

Planera energiforsorjning
Tillstandsansdkningar, anlaggningar
for energiproduktion

Producera energi

Ansokan och tillstand for brandfarlig
vara

Gallras vid
inaktualitet

Gallras 10 ar

Gallras 10 ar

Gallras 10 ar

Gallras 10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 10 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Skickas till Transportstyrelsen

Inkommer fran polis och bevakningsféretag

Galler transporter inom kommunen och enskilda vagar

som omfattas av tillstandsplikt

Ansokan om transporttillstand kommer fran akerier

Kommer fran andra myndigheter

Registrera ankommande och avgaende fartyg, upplata

kajplats

Inaktualitet 2 ar efter upphérandet.

El, fiarrvdarme, fjarrkyla, gas.

Miljofarlig verksamhet: Samhallsbyggnadsnamnden.
Lansstyrelsen. Mark- och miljodomstolen.
Vattenkraftverk: Havs- och vattenmyndigheten

Raddningstjansten ar tillstandsmyndighet. Kontroll
hanteras i forsta hand genom egenkontroll och inte via

tillsynsprocessen.
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Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Verksamhetssystem
Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Verksamhetssystem

Dokumenthanteringssystem
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4.14

4.14.1

4.14.2

4.15

4.15.2

10.10

10.10.1

K6pa in bransle

Transportdokumentation for bransle

Information kring lagerhallning och
forbrukning av bransle

Vatten och avlopp

Planera vatten och aviopp

Tillstdndsansdkningar och beslut om

vattenverksamhet

Tillstdndsansdkan/-anmalan och
beslut om livsmedelanlaggning

Tillstdandsansdkan och beslut om
miljofarlig verksamhet

Vatten- och avloppsutredningar

Geotekniska grundundersokningar

Externa utlatanden

Projektering och projekthandlingar

Producera dricksvatten

Anmalan till och beslut fran
tillsynsmyndighet

Avfall och atervinning

Avfallshantering

Ansokan och beslut om dispenser

Foreningsstod och utmarkelser

Registrera foreningar

Anmalan till féreningsregistret

Foreningsregister

Se kommentar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Hanteras som 2.6 Inkop och forsaljning

Information rorande beredskapslagring av bransle kan
inga har.

Vattentakter, verksamhetsomrade f6r vatten- och
avloppsanlaggning. Grundlaggande undersokningar,
tillstand och styrdokument.

Tillstdnd att gora vattenuttag fran en vattentakt.

Beslut fattas av kommunens samhallsbyggnadsnamnd.

Kommunens samhallsbyggnadsnamnd eller
lansstyrelsen beroende av storlek pa verksamheten.

Kan dven vara en del av projekteringen av en ny
anlaggning eller ledningsnat.

Kan utgoéra en del av tillstandsprocessen eller en del i
projektering av en ny anlaggning eller utbyggnad av
ledningsnat.

Hanteras som 4.5.2 Bygg- och anlaggningsprojekt.

Kontrollera dricksvatten och rapportera till
tillsynsmyndighet. Verksamheten regleras av
livsmedelslagstiftningen.

Exempelvis avvikelse eller férandring av
verksamheten/anlaggningen. Kan dven vara en
anmalan fran en extern part.

Registreras i kundstédssystemet. Beslut fattas som
regel av kommunens miljondamnd. Galler exempelvis
placering av sopkarl, delning av sopkarl,
hamtningsintervall, uppehall i hamtning etc.
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Verksamhetssytem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Dokumenthanteringssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Dokumenthanteringssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Dokumenthanteringssystem

Verksamhetssystem
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