Huvudprocess

Process

1.11

Demokrati och ledning

Processnamn

Fatta politiska beslut

Kommungemensamma styrande processer

Handlingstyp

Administrativ process infor beslut i fullmdktige, styrelser, némnder
och utskott

Balanslista

Fraga

Forslag till beslut

Forteckning 6ver anmalningar

Kallelse till ssmmantrade

Interpellationer

Motioner

Motesanteckningar fran gruppledarmoéten

Motesantackningar fran planberedning

Namndens beslut

Narvarolistor

Protokoll fran kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, namnder och
utskott

Protokollsutdrag fran annan namnd

Reservationer

Skriftligt forslag att viacka nytt arende

Sarskilt uttalande

Tjansteutlatande




Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp
Upprops- och voteringslistor
Webbsandning fran fullmaktigesammantraden
1.1.2 Fatta beslut pa delegation
Delegationsbeslut
Delegationsfoérteckningar éver anmalda delegationsbeslut
1.1.3 Uppratta styrande dokument

Anvisning

Arbetsordning

Delegationsordning

Foreskrifter

Handbok

Instruktion

Plan




Huvudprocess

Process

Processnamn

Handlingstyp
Policy

Program

Reglemente

Regler

Riktlinjer

Rutin

Strategi

Taxa

1.14

Upprétta budget

Kommunévergripande budgetarbete

Anvisningar

Budget

Forslag till budget och plan

Genomforandebeslut for investeringar

Planeringsforutsattningar




Huvudprocess

Process
1.1.5

Processnamn
Genomfora Iopande verksamhetsplanering

Handlingstyp
Lopande verksamhetsplanering pa forvaltnings-, avdelnings- och
enhetsniva (APT-traffar)

Arbets- och uppdragsbeskrivning

Handlingsplan for arbetet

Interna kontrollplaner

Interna verksamhetsmal

Inspelning av digitala moéten

Motesanteckningar, beslutsgrundande

Motesanteckningar, ej beslutsgrundande

Moteskallelse

Presentationer

Verksamhetsplan

1.1.6

Administrera uppgifter och arvoden fér
fortroendevalda

Registrering och arvodering av fortroendevalda

Arvodesunderlag som inte ingar i annan specificerad handling

Attestlista

Begdran om befrielse fran fortroendeuppdrag

Begdran om ersattning for forlorad arbetsinkomst

Beslut fran Lansstyrelsen om utseende av ledamot/ersattare i
kommunfullmaktige

Bestallning av fortjansttecken

Delegationsbeslut

Medgivande till publicering pa Danderyds kommuns hemsida




Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp
Register dver fortroendevalda
Transaktionsfil fran Troman
1.1.7 Genomfora organisationférandringar
Beslut
Delegationsbeslut
Utredning
1.1.8 Genomfora befolkningsprognos
Befolkningsprognos

1.2.1

F6lja upp budget

Anvisningar

Budgetuppféljning

Delarsbokslut/delarsrapport

Arsredovisning

1.2.2

Genomfdra revision

God revisionssed, handlingar som uttrycker

Granskningsmaterial

Granskningsplan

Granskningsrapport

Missiv fran fortroendevalda

Revisionsberattelse

Revisionsplan

Revisionsrapport

Revisionsredogorelse till fullmaktige

Ovriga rapporter

1.2.3

Genomfdra intern kontroll

Intern kontrollplan




Huvudprocess

Process

Processnamn

Handlingstyp
Sammanstallning av intern kontroll

Uppfoljning av intern kontrollplan

1.24

Delta i undersokningar for kvalitetsuppfoljning

Rapport fran undersokningar

Rapport till SKR respektive undersokningsféretag

1.2.5

Genomfora tillsyn enligt arkivlagen (ArkivL)

Arkivmyndighetens tillsynsverksamhet

Frageformular

Inspektionsavisering

Motesanteckningar vid tillsyn

Tillsynsprotokoll

Atgardsplan

Atgardsrapport

1.2.6

Sakerstdlla en god arbetsmiljo

Lopande arbete i enlighet med arbetsmiljolagen

Anmalan om inspektion fran Arbetsmiljoverket

Anteckningar/protokoll fran brandskyddsrundor

Arbetsmiljoutredningar

Delegering av arbetsmiljouppgifter

Dokumentation for att undersdka arbetsforhallande

Handlingsplan for det systematiska arbetsmiljarbetet

Inspektionsyttrande fran Arbetsmiljoverket

Protokoll fran skyddsrond

Risk- och konsekvensbeddmning

1.2.7

Genomfora tillsyn och kontroll enligt
dataskyddsforordningen (DSF/GDPR)

Dataskyddsombudets tillsyn och kontroll genom granskning

Beslut/rekommendation

Rapport




Huvudprocess

Process

Processnamn

Handlingstyp
Underlag, dokumentation och kommunikation i samband med
utredning

Utredning

Integritetsskyddsmyndighetens tillsyn och kontroll

Ansokan om férhandssamrad

Beslut

Tillsynsskrivelse

Underlag, dokumentation och kommunikation i samband med
utredning

Utredning

Atgardsplan

1.2.8

Svara upp mot extern tillsyn

Avisering/anmalan fran tillsynsmyndighet

Begdran

1.3.1

Genomféra kommungemensamma projekt

Redovisning

Forstudierapport

Grindbeslut

Motesprotokoll/anteckningar

Projekt- och drendebeskrivning

Projektbestallning

Projektdefinition

Projektdirektiv

Projektmallar

Projektplan

Slutrapport

Statusrapport




Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp

Ovrig projektdokumentation

1.3.2 Samverka och samarbeta externt Handlingar kopplade till samverkan med exempelvis andra
kommuner, medborgare, natverk och férbund

Avtal

Deltagarlista
Inbjudan/kallelse

Information

Overenskommelse

1.3.3 Hantera remisser och enkitundersdkningar Hantering av remisser och undersékningar, bade fran vara egna
myndigheter och externa parter

Begdran om yttrande

Enkater, inkomna

Enkatsvar

Inkomna enkéatsvar
Remiss

Remissvar
Yttrande

1.4.1 Sakerstdlla dokumentation av
personuppgiftsbehandlingar

Behandlingsregister

Konsekvensbeddmning

1.4.2 Administrera personuppgiftsbehandling och
dataskyddsombud

Analys av personuppgiftsfléden
Anmalan om dataskyddsombud




Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp
Begdran om utdvande av rattighet enligt artiklarna 15-22
dataskyddsforordningen

Beslut avseende avslag pa utlamnande av registerutdrag

Beslut avseende rattigheter enligt artiklarna 15-22
dataskyddsforordningen

Delegationsbeslut

Granskning av personuppgiftsbitradesavtal

Modellavtal

Personuppgiftsbitradesavtal

Registerutdrag enligt dataskyddsforordningen

Samtycke till/atertagande av samtycke till behandling av
personuppgifter

Utredning avseende rattigheter enligt artiklarna 15-22
dataskyddsforordningen

1.4.3 Hantera personuppgiftsincident

Anmalan till Integritetsskyddsmyndigheten

Beslut fran Integritetsskyddsmyndigheten

Dokumentation av personuppgiftsincident

Delegationsbeslut

Personuppgiftsincidentanmalan

Rekommendation

Rapport

1.4.4 Tillhandahalla radgivning inom dataskydd

Dataskyddsombudets rad vid konsekvensbedémningar enligt artikel
39

Korrespondens

Utbildningsmaterial rérande dataskyddsfragor




Huvudprocess Process Processnamn

Handlingstyp
| [ |utbildningsplan for dataskyddsfragor

1.5.1 Administrera allméinna val och folkomréstningar
Processen flyttad till Valndmndens
dokumenthanteringsplan 2023-10-09.

1.5.2 Administrera fyllnadsval

Beslut fran lansstyrelse om val till kommunfullmaktige
Underlag for befrielser, val och fyllnadsval

Valberedningsprotokoll




E-post som ar aldre &n 3 ar gallras

automatiserat, se sarskilt beslut.

Gallring sker oavsett handlingens

innehall och eventuell diarieféring av e-

post ska ske enligt géllande

dokumenthanteringsplan.

Bevaras/gallras Forvaringsplats Sorteringsordning Registrering

Forvaringsplats inbundet protokoll

upphor i samband med inférande av

digital signering i oktober 2023.
Gallras vid uppdatering Sharepoint Systematisk Nej
Bevaras Arendeakt/protokoll Diarienummer/kronologisk W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt/protokoll Diarienummer/kronologisk W3D3
Bevaras Arendeakt/protokoll Diarienummer/kronologisk W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer wW3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt/protokoll Diarienummer/kronologisk W3D3
Bevaras Protokoll Kronologisk W3D3
Bevaras Protokoll Kronologisk wW3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt/protokoll Diarienummer/kronologisk W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Protokoll Kronologisk W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3




Bevaras/gallras Férvaringsplats Sorteringsordning Registrering

Bevaras Protokoll Kronologisk wW3D3
Bevaras Quickchannel Systematisk Nej

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Gallras vid uppdatering/bevaras Sharepoint/W3D3 Systematisk/diarienummer Forekommer (W3D3)
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

2 ar Hypergene Systematisk Hypergene
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras Sharepoint Systematisk Nej
Bevaras Sharepoint Systematisk Nej
Bevaras Sharepoint Systematisk Nej
Bevaras Sharepoint Systematisk Nej

Se anmarkning Teams eller motsvarande funktion Kronologisk Nej
Bevaras Sharepoint Systematisk Nej

Vid inaktualitet Sharepoint Systematisk Nej

Vid inaktualitet Outlook Systematisk Nej

Vid inaktualitet Sharepoint Systematisk Nej
Bevaras Arendeakt Diarienummer wW3D3
7 ar Parm Systematisk Troman
7 ar Troman Kronolgisk Troman
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
7 ar Parm Systematisk Personec P
Bevaras Arendeakt Diarienummer wW3D3
7 ar Arendeakt Diarienummer wW3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Gallras vid inaktualitet Sharepoint Systematisk Nej




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras Troman Systematisk Troman
1ar Troman Kronologisk Troman
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

2 ar Hypergene/Stratsys Systematisk Hypergene/Stratsys
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Vid inaktualitet G: for narvarande, sedan Sharepoint Systematisk Nej
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer wW3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Gallras nar nytt formular tas fram Sharepoint Systematisk Nej

6 manader Sharepoint Systematisk Nej

6 manader Sharepoint Systematisk Nej
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

5ar Verksamhetssystem Systematisk DK360 SBA
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Personalakt/W3D3 Personnummer/diarienummer W3D3
Bevaras Hos respektive chef Systematisk Nej
Bevaras Hos verksamheten Systematisk Nej
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Hos verksamheten Systematisk Nej
Bevaras Hos verksamheten Systematisk Nej
Bevaras Verksamhetssystem/arendeakt Arendenummer/diarienummer HelpDesk/W3D3
Bevaras Verksamhetssystem/arendeakt Arendenummer/diarienummer HelpDesk/W3D3




Bevaras/gallras
Vid inaktualitet/bevaras

Férvaringsplats
Verksamhetssystem/arendeakt

Sorteringsordning
Arendenummer/diarienummer

Registrering
HelpDesk/W3D3

Bevaras Verksamhetssystem/arendeakt Arendenummer/diarienummer HelpDesk/W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Vid inaktualitet/bevaras

Verksamhetssystem/arendeakt

Arendenummer/diarienummer

HelpDesk/W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras/vid inaktualitet Arendeakt/Sharepoint Diarienummer/systematisk W3D3
Bevaras/vid inaktualitet Arendeakt/Sharepoint Diarienummer/systematisk W3D3
10 ar Sharepoint Systematisk Nej

10 ar/bevaras Sharepoint Systematisk Nej

Bevaras/vid inaktualitet Arendeakt/Sharepoint Diarienummer/systematisk W3D3
10 ar/bevaras Sharepoint Systematisk Nej

Bevaras/vid inaktualitet Arendeakt/Sharepoint Diarienummer W3D3
Vid inaktualitet Sharepoint Systematisk Nej

Bevaras/vid inaktualitet Arendeakt/Sharepoint Diarienummer/systematisk W3D3
Bevaras/vid inaktualitet Arendeakt/Sharepoint Diarienummer/systematisk W3D3
Bevaras/vid inaktualitet Arendeakt/Sharepoint Diarienummer/systematisk W3D3




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

2ar Sharepoint Systematisk Nej

Bevaras Arendeakt Diarienummer w3D3

Bevaras/vid inaktualitet Arendeakt/Outlook Diarienummer/systematisk Forekommer (W3D3)
Bevaras/vid inaktualitet Arendeakt/Outlook Diarienummer/systematisk Forekommer (W3D3)
Bevaras/vid inaktualitet Arendeakt/Outlook Diarienummer/systematisk Forekommer (W3D3)
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Vid inaktualitet Webbformuladr/Outlook/arendeakt Systematisk/diarienummer Forekommer (W3D3)
Vid inaktualitet Webbformular/Outlook/arendeakt Systematisk/diarienummer Forekommer (W3D3)
Efter sammanstallning Webbformular/arendeakt Systematisk/diarienummer Forekommer (W3D3)
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Verksamhetssystem/arendeakt Systematisk/diarienummer Draftit/W3D3
Bevaras Verksamhetssystem/arendeakt Systematisk/diarienummer Draftit/W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Se anmarkning Hos ansvarig verksamhet Systematisk Nej

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Vid inaktualitet Verksamhetssystem Arendenummer HelpDesk

2 ar* Hos ansvarig verksamhet Systematisk Nej

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Verksamhetssystem Arendenummer HelpDesk
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Verksamhetssystem/arendeakt Arendenummer/diarienummer HelpDesk/W3D3
Bevaras Verksamhetssystem/arendeakt Arendenummer/diarienummer HelpDesk/W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

Vid inaktualitet/bevaras

Verksamhetssystem/arendeakt

Arendenummer/diarienummer

HelpDesk/W3D3

Vid inaktualitet

Sharepoint

Systematisk

Nej




Bevaras/gallras Férvaringsplats Sorteringsordning Registrering

Vid inaktualitet Verksamhetssystem HelpDesk

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Se anmarkning Arendeakt Diarienummer wW3D3

Bevaras Protokoll Diarienummer W3D3




Anmarkning Signering

Lista 6ver aktuella drenden att beredas politiskt. Uppdateras I6pande.
Politisk fraga i kommunfullmaktige. Ingar bade i protokollet och i diariefort drende.

Avser mote mellan gruppledarna och fullméaktiges presidium, ibland dven revisorerna. Moten kan
aven ske utanfér kommunens regi mellan gruppledarna dar eventuella moétesanteckningar inte utgor
kommunala handlingar.

Registreras pa det drende som beslutet ror. W3D3
Se dven process 1.1.6. Separata narvarolistor kan férekomma fér exempelvis arvodesutbetalning.

Enskilda beslut kan omfattas av sekretess. Enskilda beslut diariefors pa de arenden de géller. W3D3

Inkommen fran annan namnd.

Avser skriftliga motiveringar till reservationer. Om motiveringen éverlamnas som handling, bifogas
den protokollet och diariefors i arendet den tillhor.

Ordférandeforslag och namndinitiativ.




Anmarkning Signering

Del av kommunfullmaktiges protokoll. Utdrag fran elektronisk lista i narvaro- och voteringssystem.
Fran namnderna och kommunstyrelsen fors detta |I6pande i protokollet.

Om flera olika kameror/vinklar anvinds sa dr det huvudkamerans upptagning som ska bevaras.
Ovriga gallras vid inaktualiet.

Exempelvis utskott, tjdnsteman eller fortroendevald och "ordférandebeslut".

Bestammelser inom ett givet omrdde och normer for tjdnstemannaorganisationen.
Beslutas av kommundirektor eller férvaltningschef i enlighet med fordelat verksamhetsansvar.

Regler for ledamoter och ersattare i kommunfullmaktige. Beslutas av kommunfullmaktige.
Dokumentet ska forses med ett unikt [6pnummer.

Namndens delegering av beslutanderatt till utskott, presidium, ordférande, ledamot eller
tjdnsteman. Beslutas av ansvarig namnd. Dokumentet ska forses med ett unikt l6pnummer.
Kommunens i lag bestdmda ratt eller skyldighet, att besluta om rattsregler riktade till allmanheten. |
speciallagstiftningen forekommer dven féreskriftsbenamningen “ordning”.

Beslutas av kommunfullmaktige, eller i vissa fall av namnd. Dokumentet ska forses med ett unikt
[6pnummer.

Praktisk handledning for ett visst omrade. Beslutas av kommundirektor, forvaltnings-/avdelningschef
eller ansvarig chef.

Det uppdrag en namndberedning eller ett rad har. Beslutas av kommunfullmaktige, om
kommunfullmé&ktige beslutat att rddet ska finnas. Annars av ndmnd, om ndmnden beslutat att
beredningen eller radet ska finnas. Dokumentet ska forses med ett unikt [6pnummer.

Langsiktiga avsikter i en fraga av principiell beskaffenhet eller storre vikt for kommunen, inklusive
kommundvergripande mal, inriktningar och aktiviteter. Beslutas av kommunfullméktige.
Kommunfullmaktige ska i samband med att en plan antas ocksa besluta om en strategi ska antas och
vem som far besluta om strategin. Dokumentet ska férses med ett unikt I6pnummer.

Notera att kontrollplaner, verksamhetsplaner, projektplaner, detaljplaner eller andra planer for arlig
verksamhetsstyrning inte utgér kommungemensamma styrande och stédjande dokument. De
namnda dokumenten kan alltsa antas pa annat satt.




Anmarkning Signering

Ett kommunovergripande forhallningssatt inom ett visst angivet omrade.
Beslutas av kommunfullmaktige. Dokumentet ska forses med ett unikt Il6pnummer.

Styrning av privata utforare i enlighet med 5 kap. 3 § kommunallagen (2017:725) eller annan
lagstiftning. Beslutas av kommunfullméaktige. Dokumentet ska férses med ett unikt Ipnummer.

Kommunfullmaktiges styrning eller fordelning av namndernas ansvarsomraden. For varje ndamnd
finns ett reglemente. Beslutas av kommunfullmaktige. Dokumentet ska forses med ett unikt
[Gpnummer.

Regelverk for ett specifikt omrade som riktar sig framst mot medborgarna. Beslutas av
kommunstyrelsen eller ansvarig nimnd. Dokumentet ska forses med ett unikt I6pnummer.
Detaljerad vagledning for hur kommunen ska agera inom ett ansvarsomrade.

Beslutas av kommunfullméktige eller kommunstyrelsen i kommungemensamma fragor och inom
omraden dar kommunstyrelsen har ett i reglemente utpekat 6vergripande ansvar. Annars av den
namnd som ansvarar for det som riktlinjerna avser. Dokumentet ska forses med ett unikt
[Gpnummer.

Verksamhetsgemensamma manualer, vilket kan innefatta checklistor och lathundar.

Om rutinen beslutas av forvaltningschef, ansvarig chef eller handlaggare med sarskilt fordelat ansvar
ska den diarieforas och bevaras.

Tidsatta aktiviteter och mer detaljerade atgarder for att na malen i en av fullmaktige beslutad plan.
Beslutas av kommunstyrelsen eller ansvarig namnd. Dokumentet ska forses med ett unikt
[6pnummer.

Taxa ar en sarskild form av foreskrifter, som anger grunderna for hur avgifter tas ut. Beslutas av
kommunfullméktige, i sdllsynta fall av namnd om det ror en avgift av mindre betydelse eller da
namnden har ett utpekat ansvar. Dokumentet ska forses med ett unikt Idpnummer.

Fran mallar i Hypergene.

Inklusive protokoll fran nédmnder med mera.
Fran namnderna.

Inklusive plan ar 2 och 3.




Anmarkning Signering

Inspelning sker via funktion i appen Teams eller motsvarande system. Om inspelning sker for att
minnesanteckningar ska upprattas, ska dessa gallras senast efter en vecka. Ovriga inspelningar gallras
vid inaktualitet.

Om anteckningarna innehaller beslut eller ar av direkt betydelse for verksamheten sa ska dessa
bevaras.

Avser kommunovergripande verksamhetsplan. Avdelningarnas verksamhetsplaner ska inte
diarieforas (halls ordnade pa annat satt, exempelvis i Teams).

Vissa motesanteckningar och beslutsprotokoll kan utgdra arvoderingsunderlag som bevaras.
Gallringsbara handlingar kan utgoras av inkomstuppgifter, reserakningar och naravorlistor som
endast signerats for arvodering. Vissa uppgifter fors dven in i Troman.

Inklusive l6nespecifikation.
Galler dels protokoll om réstsammanrakning efter allmant val, ny rostsammanrakning efter att

ledamot har avgatt.

Tilldelning av silverskalar registreras i Troman. Tidigare registrerades uppgifterna i Bla boken
respektive Svarta boken. Dessa forvaras i kommunarkivet

Beslut om att utdela kommunens fortjansttecken till fértroendevalda.

Underlaget innehaller den fortroendevaldas personuppgifter med angivande av vilka uppgifter som
far publiceras. Gallras vid avslut av samtliga uppdrag.




Anmarkning Signering

Inaktuella personuppgifter for aktiva fortroendevalda gallras vid inaktualitet, det vill séga i samband
med uppdatering i registret. Ovrig information finns i Tromans historik som bevaras.

Beslut om dndrad organisationsstruktur nar detta delegerats.

Process tillagd vid revidering 2023-10-09.

For kommunen och respektive namnd. Verksamhetsberattelse. W3D3
For kommunen och respektive namnd. Verksamhetsberattelse. W3D3

Fordjupad och arlig granskning. Underlag laddas dven upp externt i revisorernas system Connect.

Avser all rapportering till fullmaktige, styrelser, namnder och beredningar.

Exempelvis konsult- och lagesrapporter.




Anmarkning Signering

Fran namnderna. Diariefors i respektive namnds diarie, skickas sedan till Kommunstyrelsen.

Fran tillganglighetsundersokning, medborgarundersdkningar, Kommunens kvalitet i korthet (KKIK).

For Kommunens kvalitet i korthet (KKIK).

Varje verksamhet ansvarar for "sina" inspektioner.
Varje verksamhet ansvarar for "sina" inspektioner.

Pappersformat
Exempelvis checklista vid skyddsrond, medarbetarundersokning, utredning arbetsskada/tillbud (gors
via KIA). Ska inte innehalla information pa individniva pa grund av sekretess.
Planer gors arligen.
Risker/brister fors in i handlingsplan for det systematiska arbetsmilj6arbetet. Pappersformat

Bildaggs MBL-protokoll.

Dataskyddsombudet har en oberoende stallning till férvaltningarna och handlagger i
verksamhetssystemet HelpDesk. Férvaltningarna diariefor i W3D3. Nér HelpDesk/W3D3 anges i
faltet registrering s innebar det att dokumentation bevaras i bada systemen.




Anmarkning Signering

Underlag av vikt som kravs for att verifiera utredning ska bevaras.

Utredning efter kontroll som initieras av dataskyddsombudet pa grund av resultat efter tillsyn eller av
andra skal.

Integritetsskyddsmyndighetens initierande av ett darende.

Underlag av vikt som kravs for att verifiera utredning ska bevaras.

Galler all samverkan med Integritetsskyddsmyndigheten.

Inklusive uppféljning av atgardsplanen.

Exempelvis fran Diskrimineringsombudsmannen.

| slutet av varje fas i ett projekt tas stallning till om man ska ga vidare, ett s3 kallat grindbeslut.

Fran styrgruppsmoten, moten med leverantérer med mera.
Dokumentation fran stérre projekt bor bevaras, 6vrig dokumentation far gallras. Pagaende och
genomférda projekt presenteras pa kommunens intranat.

Dokumentation fran storre projekt bor bevaras, 6vrig dokumentation far gallras.




Anmarkning Signering

W3D3
Bevaras om handlingen tillforts diariefort arende.
Inbjudningar som leder till drende diariefors.
Bevaras om handlingen tillforts diariefort arende.

W3D3

Om enkadten bedoms vara av stor betydelse for verksamheten ska den diarieféras och bevaras.

Om enkaten bedoms vara av stor betydelse for verksamheten ska den diarieféras och bevaras. Avser
kommunens svar.
Sammanstallning av enkdtsvar bevaras. Avser kommunens egna enkater.

Processen hette tidigare Inventera och kartléigga personuppgiftsbehandling och har bytt namn vid
revidering 2023-10-09.

Behandlingsregistret diarieférs i W3D3 vid varje arsskifte. Lopande registrering sker i Draftit.

Nar konsekvensbedémningarna ar fardigstallda diariefors dessa i W3D3. Lopande registrering sker i
Draftit. Begreppet konsekvensbeddmning inbegriper bade troskelanalys och riskbedémning.

Avser anmalan till tillsynsmyndighet.




Anmarkning Signering

Raderade eller rattade uppgifter far inte aterupprepas vid beslut.

Beslut om avslag gdllande rattighet enligt dataskyddsforordningen.

Avser verksamhetens granskning av bitradets personuppgiftshantering enligt
personuppgiftsbitradesavtal.

Modellavtalet far gallras nar personuppgiftsbehandlingen har upphort.
Kallas dven PUB-avtal. Inkluderar dven avtalsuppfoljning. W3D3
Avser inkommen begdran, kommunikation rorande begéran och registerutdrag.

* Anvands endast undantagsvis. Handlingarna far gallras 2 ar efter att samtyckestiden har 16pt ut
eller att samtycket aterkallats. Detta ar forutsatt att handlingen inte behdvs som bevis i en tvist.

Raderade eller rattade uppgifter far inte aterupprepas vid beslut.

Dataskyddsombudet har en oberoende stallning till férvaltningarna och handlagger i
verksamhetssystemet HelpDesk. Forvaltningarna diariefor i W3D3. Nar HelpDesk/W3D3 anges i
faltet registrering sa innebar det att dokumentation bevaras i bada systemen.

Avser beskrivning av vad som har intrdffat och hur det har hanterats.
Beslut att inte anmala personuppgiftsincident i det fall att dataskyddsombudet har rekommenderat
att anmalan ska goras.

Avser dataskyddsombudets rekommendation.
Avser handlingsplan, beslut om atgarder och uppféljning.

Underlag av vikt ska diarieféras och bevaras.




Anmarkning

Signering

Attestlista med mera.

Kan gallras efter att avsdgelsebeslut fattats och 6verklagandetiden gatt ut. Uppgifterna registreras
aven i Troman.

W3D3




2 Verksamhetsstod
Huvudprocess Process Processnamn

2.1 Informationsférvaltning
2.1.1 Uppratta och férvalta informationsredovisning
2.1.2 Hantera inkommen/upprittad handling
2.1.3 Utlamnande av allmanna handlingar
2.1.4 Arkivera och gallra allmanna handlingar
2.2 Personalhantering




Huvudprocess Process Processnamn
2.2.1 Rekrytera
2.2.2 Administrera personal enligt lag om anstéllningsskydd (LAS)
2.2.3 Genomfora medarbetar- och I6nesamtal

2.24

Hantera franvaro




Huvudprocess Process Processnamn

2.2.5 Rehabilitera
2.2.6 Hantera utldgg i tjdnsten
2.2.7 Genomfora uppvaktning av personal

2.2.8 Avsluta anstallning




Huvudprocess Process Processnamn
2.2.9 Halla forhandling enligt medbestammandelagen (MBL) och samverkan
2.2.10 Administrera feriejobb
2.2.11 Betala ut I6ner och konsultarvoden




Huvudprocess Process Processnamn
2.2.12 Administrera pension och forsakringar
2.2.13 Genomfora I6nekartldggning
2.2.14 Tillhandahalla friskvard
2.2.15 Tillhandahalla utbildningar

2.3

Ekonomisk administration och férvaltning

2.3.1

Hantera fakturor




Huvudprocess Process Processnamn
23.2 Féra I6pande bokféring
2.3.3 Administrera lan
2.3.4 Hantera representation
2.3.5 Forvalta kapital
2.3.6 Forvalta stiftelser




Huvudprocess Process Processnamn
2.3.7 Hantera anlaggningsregister
2.3.8 Rapportera till skatteverket
2.3.9 Hantera foreningsbidrag
2.3.10 Hantera statsbidrag
2.4 Genomféra upphandling och inkép
24.1 Genomféra upphandling enligt LOU/LUK




Huvudprocess Process Processnamn
2.4.2 Genomfora upphandling enligt LOV
2.4.3 Genomfora direktupphandling




Huvudprocess Process Processnamn
2.4.4 Hantera 6verprovning av tilldelningsbeslut
2.4.5 Genomfora avrop eller bestallning
2.4.6 F6lja upp avtal




Huvudprocess Process Processnamn

2.5 Kommunévergripande juridik
2.5.1 Hantera 6verklagan och 6verprévning
2.5.2 Tillhandahalla juridisk radgivning

2.6 Sdkerhet och trygghet

2.6.1 Bedriva forebyggande sdkerhets-, sakerhetsskydds-, och beredskapsarbete




Huvudprocess Process Processnamn

2.6.2 Hantera extraordindira hdndelser och incidenter Process upphor vid revidering
2023-10-09, se process 2.6.1.

2.6.3 Administrera trygghets- och brottsférebyggande arbete

2.6.4 Hantera samarbete med polismyndigheten Process upphor vid revidering 2023-10-
09, se process 2.6.3.

2.6.5 Hantera skador och forsakringsdrenden

2.6.6 Handlidgga kommunens visselbldsardrenden

2.7 IT och telefoni
2.7.1 Utveckla IT-tjanster
2.7.2 Hantera bestallningar av konton, IT-utrustning och telefoni




Huvudprocess Process Processnamn
2.7.3 Koépa in licenser
2.7.4 Forvalta system
2.7.5 Hantera problem inom IT och telefoni
2.7.6 In- och uthyrning av IT-utrustning Process upphor vid revidering 2023-10-09, se
Utbildningsnamndens dokumenthanteringsplan for aktuella handlingstyper.
2.8 Strategisk kommunikation
2.8.1 Ta fram och efterfélja den grafiska profilen
2.8.2 Administrera webb, intranét och sociala medier




Huvudprocess Process Processnamn
2.8.3 Kommunicera med journalister
2.84 Stddja ndringslivet
2.9 Samhallsservice och interna servicefunktioner
2.9.1 Hantera synpunkter
2.9.2 Administrera borgerlig vigsel

2.9.3

Hantera kontaktcenter




Huvudprocess Process Processnamn

2.9.4 Administrera lokalbokning for idrotts- och fritidsanléggningar Process upphor vid
revidering 2023-10-09. Se Kultur- och fritidsndmndens dokumenthanteringsplan for
aktuella handlingstyper.

2.9.5 Administrera festvaning

2.9.6 Producera trycksaker och kommuntidning

2.9.7 Hantera internservice

2.9.8 Bedriva vaktmadisteri Process upphor vid revidering 2023-10-09. Se process 2.9.7 for
aktuella handlingstyper.

2.9.9 Hantera intern atervinning Process upphoér vid revidering 2023-10-09. Se Tekniska
namndens dokumenthanteringsplan for aktuella handlingstyper.




Handlingstyp

Hantering och strukturering av kommunens allménna handlingar

Ta fram och underhalla klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplaner och diarieplan
Dokumenthanteringsplan

Diarieplan

Klassificeringsstruktur

Registrering av allmanna handlingar i diarium, loggar och andra register

Diarium

Cirkular

Forvaltningscirkular

Handlingar, tillfallig/ringa betydelse

Loggar for skanner och fax

Maillogg

Postlistor

Teamsloggar och kommunikation i Teamschattar/Teamskanaler
Sekretess- och menproévning infor utlimnande av allméan handling
Avgorande fran 6verinstans

Avslag pa begdran om att ta del av allmén handling

Begdran och svar pa att ta del av allman handling

Delegationsbeslut

Maskad handling

Gallring infor och 6verlamnande av arkiv till arkivmyndigheten
Arkivbeskrivning
Arkivforteckning
Delegationsbeslut
Gallringsbeslut
Gallringsutredning

Historik

Leveransreversal
Leveranséverenskommelse (LOK)

Strategiskt och administrativt arbete kopplat till HR-omradet




Handlingstyp

Annonsera efter, intervjua och anstilla personal
Annons

Anstallningsavtal

AnsoOkningshandlingar avseende den s6kande som har anstallts
Ansodkningshandlingar avseende s6kande som inte har anstallts
AnsoOkningshandlingar avseende tjanster som har dragits tillbaka efter annonsering
Ansokningshandlingar dar ansékan har atertagits av den sokande
Ansbdkningshandlingar som inte avser viss ledigforklarad tjanst
Bevis for behorighetsgivande utbildning

Delegationsbeslut

Handlingar rérande utvardering av s6kande

Personlighetstester

Registerutdrag ur belastningsregistret

Redogorelse for bisyssla

Sekretessforbindelse

Bevaka anstalldas réttigheter utifran LAS, lag (1982:80) om anstéllningsskydd
Anmalan om foéretradesratt

Blankett avstdende konvertering

LAS-listor

Varsellista

Onskemal om utdkad sysselsattningsgrad

Arligen dterkommande samtal mellan chef och anstilld
Anteckningar fran 6verlaggning och avstdmning

Begdran (om forhandling)

Dokumentation for medarbetarsamtal
Forhandlingsunderlag

Lonestatistik

Lonesdttning forhandlingsprotokoll

Ny forhandlad 16n resultat

Handlingar kopplade till franvaro pa grund av semester, foréldraledighet, vard av barn, sjukdom med mera
Anmalan till forsakringskassan fran sjukdag 15




Handlingstyp

Ansdkan om semestervaxling

Bekréaftelse fran bemanningsforetag

Besked om omreglering av anstallningsvillkor
Beslut fran forsdkringskassan

Ledighet med 16n for fackligt uppdrag
Lakarintyg

Placeringsschema vid partiell franvaro
Sjukanmalan

Initerias vid langvarig sjukfranvaro eller kortare franvaro flera ganger om aret
Arbetsgivarens arbetsformagebedémning
Avslut av rehabilitering

Beslut om omplacering

Checklista for rehabiliteringssamtal
Dokumentation av rehabiliteringssamtal
Incidentrapport

Omplaceringsutredningar
Rehabiliteringsplan

Personal redovisar egna utlagg

Information i sjalvservice

Kvitto

Matavdrag (listor)

Vid jubileum och pensionsavgang i enlighet med interna riktlinjer
Bestéllning av gava till jubileumslunch
Inbjudningar till jubileumslunch

Lista pa jubilarer

Narvarolista

Registrering av mottagen gava

Alla typer av avslut fran egen uppsagning till avsked
Anteckning medvetandegdrande samtal
Beslut om avgangsvederlag
Delegationsbeslut

Egen uppsagning




Handlingstyp

MBL-protokoll

Skriftligt avsked
Tjanstgoringsintyg/arbetsgivarintyg
Uppsagning fran arbetsgivaren
Varning

Varsel till facket

Férhandling med fackliga ombud
Avtal (samverkan)

Kallelse MBL

Konsekvensanalys

MBL-protokoll

Protokoll (samverkan)

Kommunalt anordnade sommarjobb foér skolungdomar
Arbetsintyg

Bekraftelse arbetsgivare

Budget och placering

Erbjudan

Information om arbetet
Inventering

Lista samtliga ansdkningar
Tidrapport for visstidsanstallning
Den I6neadministrativa processen
Analyslista

Arvoden till konsulter med flera
Beslut om lonetillagg/loneférandring utanfor [6nedversyn
Bevakningslista pa semester
Indrivningsbeslut fran kronofogden
Kalendarie for lonedversyn

Kopia av skattedeklaration

Loggar i Neptune

Léneattest

Lonespecifikationer




Handlingstyp

Redovisning till arbetsférmedlingen
Redovisning till kronofogden
Timrapporter

Beslut om forsakring
Beslut om pension
Filer till pensionsbolag

Analysresultat

Foreldggande fran diskrimineringsombudsmannen
Indelning i grupper

Lonekartlaggning

Statistik I16nekartldaggning

Friskvardsersattning
Originalkvitto/verifikationer

Deltagarlista

Inbjudan till utbildning

Inspelad utbildning

Lista 6ver inbjudna

Utbildningsmaterial

Utvardering av utbildning

Lépande ekonomiadministrativt arbete och férvaltning
Fran debiteringsunderlag till fakturering och eventuell inkassoatgard
Anvandarregister

Betalfil

Blankett for interndebitering

Debiteringsunderlag

Inkassodarenden

Kundfaktura

Kundregister




Handlingstyp

Kundreskontra
Kvitton

Leverantorsfaktura
Leverantorsregister
Leverantorsreskontra
Medgivandeblankett autogiro
Aterredovisning

Attest- och utanordningsbehorigheter
Bokforingsorder

Bokslutsunderlag

Delarshokslut

Grundbok

Huvudbok

Kontoplaner

Delegationsbeslut
Lanehandlingar

Delegationsbeslut
Deltagarforteckning
Kvitto

Manadsrapporter fran fonden
Rapportering till KSAU/KS

Ansokan om medel ur fond/stifelse

Ansbkan om permutation

Beslut om permutation

Bestallningar av utdelningsbara medel
Deklaration

Kontoutdrag fran fonder och aktieutdelningar




Handlingstyp

Protokoll 6ver utbetalningar
Stiftelseurkund
Stipendieansdkningar
Verifikationer
Arsredovisning

Aktiveringsunderlag
Anlaggningsregister

Kvittens fran skatteverket
Rapport arbetsgivaravgifter
Skattedeklarationer

Ansbdkan om foéreningsbidrag

Beslut om féreningsbidrag

Ansbdkan om statsbidrag

Beslut om statsbidrag

Redovisning av statsbidrag
Upphandling och avrop fran ramavtal

Anbud antagna

Anbud ej antagna
Anbudséppningsprotokoll
AnsOkningar
Ansokningsinbjudan

Annons i TendSign

Avtal

Delegationsbeslut

Efterannons

Fragejournal (under upphandlingsperioden)
Fullmakt vid specifik upphandling




Handlingstyp

Forfragningsunderlag
Forstudie

MBL-protokoll

Meddelande till anbudsgivare
Protokoll pa ansékningsinbjudan
Skatte- och kreditkontroll
Tilldelningsbeslut
Upphandlingsprotokoll
Upphandlingsdokument
Utvarderingsdokumentation
Utvarderingsrapport

Annons utan sista anbudsdag/staende annons
AnsoOkningar/anbud

Avslag

Avtal

Delegationsbeslut/ndmndbeslut
Forfragningsunderlag

Forstudie

Inventarieforteckning

MBL-protokoll

Tilldelningsbeslut

Underlag for beslut

Underrattelse om beslut
Upphandlingsdokument
Utvarderingsprotokoll
Direktupphandling éver 100 000 kronor
Anbud antagna

Anbud ej antagna

Avtal

Delegationsbeslut
Direktupphandlingsdokumentation




Handlingstyp

Offertforfragan

Direktupphandling under 100 000 kronor
Avtal

Delegationsbeslut

Offert

Avgorande fran Gverinstans

Fullmakt for ombud

Kopia pa begdran om éverprévning for besvarande
Kopia pa leverantorens yttrande

Yttrande

Avropa fran ramavtal eller genomféra bestéllningar, inklusive inom fastighet
Avtal

Avropsforfragan

Avropssvar/offert, antagna

Avropssvar/offert, ej antagna

Bestallning

Delegationsbeslut

Korrespondens

MBL-protokoll

Orderbekraftelse

Protokoll inkomna avropssvar
Tilldelningsbeslut/beslut

Utvarderingsprotokoll

Avtalsuppféljningsprotokoll
Forlangning av avtal

Havning av avtal

Klassificering av strategiska avtal
Uppféljningsplan for strategiska avtal
Vitesforeldggande
Overenskommelse




Handlingstyp

Hantering av kommundvergripande juridiska fragor
Se dven 2.4.4 for overklagan av tilldelningsbeslut
Avgorande fran éverinstans

Beslut fran annan myndighet

Beslut om att 6verklaga/6verklagande
Delegationsbeslut

Fullmakt

Forelagganden och skrivelser fran domstol
Stamningsansodkan

Yttranden och skrivelser till och fran motpart
Yttranden och skrivelser till domstol

Radgivning kring juridiska fragor
Tjansteanteckning
Hantera drenden inom det kommunévergripande sdkerhets- och trygghetsomradet

Bevakningsfilm, allman plats
Bevakningsfilm, ej allmén plats
Bevakningsfilm, plats med begransad dtkomst
Bevakningsrapport

Delegationsbelust

Loggbok

Polisanmalan

Risk- och sarbarhetsanalys
Sakerhetsskyddsanalys (SSA)
Sakerhetsskyddsplan (SSP)

Handlingar rérande sidkerhetsprévning
Avregistrering av registerkontroll

Blankett for framstallan av registerkontroll
Intervjuunderlag

Samtycke till registerkontroll
Sekretessbevis




Handlingstyp

Aterredovisning av registerkontroll

Handlingsplan

Information till grannsamverkansférare
Informationsmaterial

Lagesbild

Medborgarlofte

Motesanteckningar fran Brottsforebyggande radet
Samarbetsavtal

Utlatanden till Brottsforebyggande radet
Utvardering

Anmalan
Beslut
Forsakringsbrev

Rapport
Utredning
Administration och férvaltning av IT och telefoni

Debitering IT-tjanster
Fakturaspecifikation tjanster
Prislista tjanster
Tjanstebeskrivning

AD - identitetshantering
Bestdllningsunderlag
Debiteringsunderlag




Handlingstyp

Kunddatabas over telefoni
Andring av abonnemang

Inkopsforfragan
Offert

Acceptansprotokoll/leveransgodkannande
Checklista/logg vid systemforvaltning
Checklistor for inférande och avveckling
Interna 6verenskommelser
Systemdokumentation

Systemkarta

Licensdokumentation

Teknisk systemdokumentation

Arenden produktionssittning

ABC-larm loggar

Felanmalan

Incidentrapport

Korrespondens angaende problem
Supportarende i arendehanteringssystem
Villkor for beredskap

Arbete med kommunovergripande kommunikation

Grafiska profilen

Utveckla och publicera pa webb, intranit och sociala medier
Designdokumentation

Filmer som dokumenterar den egna verksamheten

Hemsidan




Handlingstyp

Instruktionsfilmer och filmer framtagna for intern information/utbildning
Intranatet

Kommunapp

Publicering av redan befintligt material

Samlingslista sociala medier

Pressmeddelande

Forfragningar om samarbete

Forfragningar fran SBA (Stockholm Business Alliance)

Inbjudan till frukostmoten

Naringslivsnytt

Presentationer fran frukostmoten

Statistik nyforetagarcentrum

Arsredovisning nyféretagarcentrum

Lopande servicefunktioner internt och mot medborgarna

Allménna synpunkter och fragor fran medborgare. Synpunkter och felanmalan kopplade till karnverksamhet redovisas under respektive kirnomrade. Om det
Synpunkter och klagomal

Anmalan vigsel

Ansbkan och beslut om férordnande att viga

Intyg hindersprovning

Kopia av arvodesunderlag for vigselforrattare
Vigselbevis

Vigselbok

Vigselintyg

Vigselprotokoll

Ovrig administration och korrespondens rérande vigsel

Information gallande taggar
Korrespondens med medborgare
Personuppgifter (kundinformation)




Handlingstyp

Arendebeskrivning
Arendetyp

Dokumentation for egenkontroll
Externbokning
Internbokning

Kommuntidning
Mediabank

Trycksak

Arbetsbeskrivning for internservice

Information fran posten
Schema 6ver postrunda

Overenskommelse om postservice




E-post som ar dldre &n 3 ar gallras automatiserat, se sarskilt beslut. Gallring sker oavsett handlingens innehall och eventuell diarieféring av e-post ska ske enligt

Bevaras/gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras/vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet

1 manad

3 manader
Vid inaktualitet
1ar

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet/vid inregistrering i Visual Arkiv
Bevaras




Bevaras/gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

3 ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning
Se anmarkning
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

2 ar

Bevaras

Vid inaktualitet
2 ar

2ar

Bevaras/vid inaktualitet
1ar

3 ar

5ar

Bevaras/vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

1ar




Bevaras/gallras

2 ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras

1ar

Gallras vid sjukfranvarons upphorande
Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
2ar

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras
7 ar
2ar

7 ar
Vid inaktualitet
2 ar

2ar
Bevaras

3ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras




Bevaras/gallras

Bevaras
Bevaras

1ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

3ar
3ar
3ar

3ar

Vid inaktualitet
3 ar

3ar

Bevaras

Vid inaktualitet
2 ar om utbetalning skett via [6nesystemet, annars 7 ar
Bevaras

1ar

2 ar

Vid nasta l6onedversyn
Vid inaktualitet

3 manader

2ar
Bevaras




Bevaras/gallras

2 ar
5ar

2ar

Bevaras
Bevaras
1ar

3ar

Bevaras
3ar

Bevaras
3ar

7 ar
7 ar

3ar

2 ar
Vid inaktualitet
3 ar
3ar
3ar

Bevaras

3ar

7 ar

7 ar

2 ar efter avslut
7 ar

Bevaras




Bevaras/gallras

Bevaras
7 ar

7 ar
Bevaras

Bevaras
Vid inaktualitet
7 ar

Bevaras
7 ar
2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
7 ar
7 ar

Bevaras
Bevaras

5ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
7 ar
7 ar




Bevaras/gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
7 ar

Bevaras

5ar
Bevaras

7 ar
7 ar
7 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
2 ar*
Bevaras
2 ar*
Bevaras
2ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras

2ar
Bevaras




Bevaras/gallras

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

2ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras/2 ar*
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras/4 ar*
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras/vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

3ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

10 ar
2ar

10 ar
Bevaras
Bevaras




Bevaras/gallras

Bevaras

10 ar
Bevaras
10 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
10 ar
2ar

10 ar
Bevaras
Bevaras/vid inaktualitet
Bevaras
2 ar
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras/10 ar*

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid avtalets utgang
Bevaras




Bevaras/gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet/bevaras
Bevaras

7 dagar
4 veckor

4 manader
5ar
Bevaras
Bevaras
5ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet




Bevaras/gallras

Vid inaktualitet

Bevaras
Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
2 ar
2ar
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet




Bevaras/gallras

Vid inaktualitet
Nar drendet avslutas

1ar
4 ar

Bevaras pa samma satt som avtalet
2ar

Vid inaktualitet

2ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

10 &r/bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras i urval*
Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

10 ar/bevaras
Bevaras i urval
Bevaras




Bevaras/gallras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
2 ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras
2 ar
2ar

Vid inaktualitet

Efter genomford vigsel
Bevaras
Efter genomford vigsel
1 manad

Bevaras

Efter genomford vigsel

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Se anmarkning




Bevaras/gallras

3 manader
Vid inaktualitet

2ar
2 ar
Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras i urval

Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Nar nytt schema tagits fram

Nar overenskommelse upphor




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendehanteringssystem Systematisk Nej

W3D3 Diarienummer W3D3
Verksamhetssystem Systematisk Ja
Arendeakt/Sharepoint Kronologisk Forekommer
Nararkiv Kronologisk Nej

Hos handlaggare Kronologisk Nej

Server Systematisk Nej
Exchange (molnet) Systematisk Nej
Registratur Systematisk Nej

Teams Kronologisk Forekommer
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Outlook/verksamhetssystem Systematisk/diarienummer Forekommer
Arendeakt Diarienummer W3D3
Outlook/arendeakt Systematisk/diarienummer Forekommer
Visual Arkiv Per arkivbildare Visual Arkiv
Visual Arkiv Per arkivbildare Visual Arkiv
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3

Visual Arkiv Per arkivbildare Visual Arkiv
Pa forvaltning/kommunarkivet Kronologisk Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Visma Recruit

Systematisk

Visma Recruit

Personalakt

Personnummer

Nej

Personalakt

Personnummer

Nej

Visma Recruit

Systematisk

Visma Recruit

Visma Recruit

Systematisk

Visma Recruit

Visma Recruit

Systematisk

Visma Recruit

Outlook Systematisk Nej
Personalakt Personnummer Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3

Visma Recruit/personalakt Systematisk/Personnummer Visma Recruit
Outlook Systematisk Nej
Handlaggare Kronologisk Nej

Parm hos verksamheten Personnummer Nej
Personalakt Personnummer Nej
WinLas/Parm pa HR-avdelning Systematisk WinlLas
Winlas Systematisk Winlas
WinlLas Systematisk WinlLas
Winlas Systematisk Winlas
WinLas/Parm pa HR-avdelning Personnummer WinlLas

Parm pa HR-avdelning/Sharepoint Per fackférbund Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3

Hos respektive chef Systematisk Nej

Ansvarig chef Systematisk Nej

Personec P/Sharepoint Systematisk Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
Verksamhetssystem Systematisk Personec P forhandlingsmodul/Personec P

Parm pa loneenheten

Systematisk

Nej




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Parm pa loneenheten Systematisk Personec P
Hos respektive chef Personnummer Nej
Personalakt Personnummer Nej
Personalakt Personnummer Personec P
Personec P Systematisk Personec P
Sakerhetsskap i nararkivet Personnummer Nej
Personec P/Medvind Personnummer Nej

Personec P/Medvind

Systematisk

Personec P/Medvind

Personalakt Personnummer Nej
Personalakt Personnummer Nej
Personalakt Personnummer Personec P
Personalakt Systematisk Nej
Personalakt Personnummer Nej

KIA Systematisk Ja
Personalakt Personnummer Nej
Personalakt Systematisk Nej

Personec P/Medvind

Personnummer

Personec P/Medvind

Parm hos verksamheten Systematisk Nej

Parm pa loneenheten Systematisk Personec P
G: tills vidare, sedan Sharepoint Systematisk Nej

G: tills vidare, sedan Sharepoint Systematisk Nej

G: tills vidare, sedan Sharepoint Systematisk Nej

G: tills vidare, sedan Sharepoint Systematisk Nej
Winlas Systematisk WinlLas
Ansvarig chef Systematisk Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Personalakt Personnummer Personec P




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Arendeakt Diarienummer W3D3
Personalakt Personnummer Personec P
G: tills vidare, sedan Sharepoint Systematisk Nej
Personalakt Personnummer Personec P
Personalakt Personnummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarenummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Feriebas Personummer Nej

G: tills vidare, sedan Sharepoint Per arbetsstalle Nej

G: tills vidare, sedan Sharepoint Per arbetsstélle Nej
Feriebas Systematisk Nej

G: tills vidare, sedan Sharepoint Per arbetsstalle Nej

G: tills vidare, sedan Sharepoint Per arbetsstélle Nej
Feriebas Systematisk Nej

Personec P/Medvind/Parm hos verksamheten

Per arbetsstalle

Personec P/Medvind

Personec P Systematisk Nej

Parm Systematisk Nej
Personalakt Personnummer Nej
Personec P Systematisk Personec P
Parm Personnummer Nej
Handlaggare Systematisk Nej

- - Nej
Verksamhetssystem Systematisk Neptune
Handlaggare Systematisk Nej
Personec P Systematisk Personec P




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Personec P Systematisk Personec P
Personec P Systematisk Personec P
Personec P Systematisk Personec P
Personalakt Personnummer Nej
Personalakt Personnummer Nej

G: tills vidare Personnummer Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Sysarb Systematisk Sysarb
Epassi Systematisk Epassi
Parm hos ansvarig Systematisk Nej

G: tills vidare Systematisk Nej

G: tills vidare Systematisk Nej

Teams eller motsvarande funktion Kronologisk Nej
Outlook Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej

Forms Systematisk Nej

ERP Systematisk ERP
ERP/Sharepoint Systematisk ERP

Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej

Parm ekonomiavdelningen/Sharepoint Systematisk Nej

Se anmarkning Systematisk Visma

ERP Systematisk ERP

ERP Systematisk ERP




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

ERP Systematisk ERP
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej
ERP Systematisk ERP
ERP Systematisk ERP
ERP Systematisk ERP
Parm ekonomiavdelningen Systematisk ERP
ERP/Sharepoint Systematisk ERP
ERP/parm ekonomiavdelningen Systematisk ERP
ERP/pirm ekonomiavdelningen Systematisk ERP
ERP Systematisk ERP
ERP Systematisk ERP
ERP Systematisk ERP
ERP Systematisk ERP
ERP Systematisk ERP
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Parm respektive forvaltning /verksamhetssystem Systematisk Nej
Parm respektive forvaltning Systematisk Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej
Arendeakt/parm ekonomiavdelningen Diarienummer W3D3
Arendeakt/parm ekonomiavdelningen Diarienummer W3D3
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Forekommer (W3D3)
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej

ERP Systematisk ERP
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej

ERP Systematisk ERP
Parm ekonomiavdelningen Systematisk Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
TendSign Systematisk TendSign
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
TendSign Systematisk TendSign
TendSign Systematisk TendSign
Arendeakt Diarienummer W3D3




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Arendeakt Diarienummer W3D3
Sharepoint Systematisk Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
TendSign Systematisk TendSign
TendSign Systematisk TendSign
Arendeakt Systematisk W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Valfrihetswebben Diarienummer Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Sharepoint Systematisk Nej
Arendeakt/Sharepoint Diarienummer/systematisk Forekommer (W3D3)
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer Forekommer (W3D3)




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
G: for narvarande, sedan Sharepoint Systematisk Forekommer (W3D3)
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt/G: och Outlook fér ndrvarande, sedan Sharepoint och Outlook Diarienummer/systematisk Forekommer (W3D3)
Arendeakt Diarienummer W3D3
G: for narvarande, sedan Sharepoint Systematisk Forekommer (W3D3)
Arendeakt Systematisk W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Systematisk W3D3
Arendeakt Diarieummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3




Forvaringsplats Sorteringsordning Registrering
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Outlook/arendeakt Systematisk/diarienummer Forekommer (W3D3)
Arendeakt Diarienummer W3D3

Xprotect Systematisk Forekommer
Xprotect Systematisk Forekommer
Xprotect Systematisk Forekommer
Amigo Tools Systematisk Amigo Tools
Arendeakt Diarienummer W3D3
Sharepoint Systematisk Nej

Hos respektive verksamhet Kronologisk/diarienummer Forekommer (W3D3)
Arendeakt Diarienummer W3D3
Sakerhetsskap Systematisk Ja
Sakerhetsskap Systematisk Ja
Sakerhetsskap Systematisk Nej
Sakerhetsskap Systematisk Nej
Sakerhetsskap Systematisk Nej
Sakerhetsskap Systematisk Nej
Sakerhetsskap Systematisk Nej




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Sakerhetsskap Systematisk Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
G: for narvarande, sedan Sharepoint Systematisk Nej

G: for narvarande, sedan Sharepoint Kronologisk Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Arendeakt Diarienummer W3D3
Outlook Systematisk Nej
Hos sdkerhetschef/sdkerhetsskap Systematisk Ja
Hos sdkerhetschef/sdkerhetsskap Systematisk Ja
Sharepoint Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej
Intranat/Sharepoint Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej
Server Systematisk Nej
Arendehanteringssystem (Service Desk +) Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Verksamhetssystem (Tele2) Systematisk Nej
Verksamhetssystem (E-tjanst) Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
Server (respektive system) Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej
Server (respektive system) Systematisk Nej
Server (respektive system)/Sharepoint Systematisk Nej
Enterprise Architect Systematisk Nej
Outlook Systematisk Nej
Server (respektive system)/Sharepoint Systematisk Nej
Sharepoint/W3D3 Systematisk/diarienummer Forekommer
OP5-server Kronologisk Nej
Arendehanteringssystem (Service Desk +) Systematisk Nej
Arendehanteringssystem (Service Desk +) Systematisk Nej
Arendehanteringssystem (Service Desk +) Systematisk Nej
Arendehanteringssystem (Service Desk +) Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej
Mediabank (Mediaflow) Systematisk Nej
Server Systematisk Nej
Screen9 Systematisk Nej
Episerver Systematisk Episerver




Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Screen9 Systematisk Nej
Episerver Systematisk Episerver
Externt Systematisk Nej
Externt Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej
Episerver Systematisk Episerver
Outlook Systematisk Nej
Outlook Systematisk Nej
Emarketeer Systematisk Nej
Emarketeer Systematisk Nej

G: for ndrvarande, sedan OneDrive Systematisk Nej
Outlook Systematisk Nej
Outlook Systematisk Nej
HelpDesk Systematisk HelpDesk
Outlook Systematisk Nej
Arendeakt Diarienummer W3D3
Parm Kronologisk Nej

Parm Kronologisk Nej
Inbunden bok Kronologisk Nej
Outlook Systematisk Nej
R-Card/HelpDesk/Sharepoint Systematisk Ja
HelpDesk Systematisk Ja
HelpDesk Systematisk Ja




Forvaringsplats Sorteringsordning Registrering

HelpDesk Systematisk Ja

HelpDesk Systematisk Ja

G: tills vidare, sedan Sharepoint Systematisk Nej
Parm hos ansvarig chef Systematisk Nej
Outlook Systematisk Nej
Kommunarkiv Kronologisk Nej
Mediaflow Systematisk Nej
Handldggare Kronologisk Nej
G: tills vidare, sedan Sharepoint Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej
Sharepoint Systematisk Nej




Vid forandrade gallringsfrister ska dokumenthanteringsplanen upp for beslut i namnd. Om ndmndens delegationsordning tillater kan beslut fattas pa delegation.
Finns for narvarande bara pa Miljo- och stadsbyggnadskontoret.

Arendehanteringssystem.
Gallras efter att informationen ar framford, diariefors om det leder till drende/atgérd.

Exempelvis mejlkonversationer mellan kollegor och reklam. Se separat beslut angaende handlingar av tillfallig och ringa betydelse.

Om kommunikation tillfér drende information far detta foras till drendet. Chattar/meddelanden som sparats av anvandaren undantas gallring. Teamsgrupper som

Avser mal om 6verklagande att ta del av allman handling.
Avser dven dven delavslag eller beslut om att ge ut den allmdnna handlingen med forbehall. Forutom avslagsbeslutet (med besvarshanvisning) ska dven sjdlva

Beslut att inte ldmna ut allman handling eller uppgift ur allman handling och beslut att Iamna ut allman handling med forbehall och beslut att gora avsteg fran
Beslut att inte ldmna ut allmén handling kan 6verklagas inom tre veckor fran delgivningsdatum av beslutet. Kopior av maskade handlingar far darmed gallras

Uppdateras/revideras |6pande i Visual Arkiv. Det finns dock utskrivna kopior.
Uppdateras/revideras l6pande i Visual Arkiv. Det finns dock utskrivna kopior.
Avseende beslut om arkivfragor i kommunstyrelsens egenskap av arkivmyndighet enligt delegationsordningen.
Separat gallringsbeslut. Tas om beslut inte finns i dokumenthanteringsplaner.

Avser gallringsutredningar av saval analoga handlingar som av system.

Historik/kuriosa om arkivbildaren eller arkivet. Uppdateras/revideras I6pande i Visual Arkiv.

Inklusive bilagor. Det uppréttas tva original, ett till kommunarkivet och ett till den levererande férvaltningen. Exemplaret hos kommunarkivet kan gallras nar
Avser leveranser till det kommungemensamma e-arkivet. Kan innehalla bilagor som omfattar exempelvis mappning av metadata och kvalitetskontroller knutna till




Avser till exempel foljebrev, meritforteckningar, bilagor, betyg, och handlingar rérande komplettering av ansékningshandlingar.

Avser till exempel intresseanmalningar och spontanansokningar.

Till exempel ldrarlegitimation.

Avseende anstallningar, se delegationsordningen.

Avser till exempel anteckningar fran intervjuer eller referenstagning och enkatfragor och svar som anvants som urvalsinstrument. Uppgift om referenser bevaras i
Gallras senast i samband med att rekryteringen avslutas.

Den arbetssokande inhamtar registerutdraget och visar upp for den som erbjuder anstallningen. Anteckning ska goras om att utdraget har visats upp, nagon annan
dokumentation av kontrollen far inte goras. Tidigare géllde vid obligatorisk registerkontroll att registerutdraget dven skulle lamnas in till arbetsgivaren. Ett utdrag
Om bisyssla upphor noteras detta pa blanketten.

Avser en sOkandes ansprak pa foretradesratt till ateranstallning enligt lagen (1982:80) om anstéallningsskydd.

Anvands for att kontrollera anstallningstid kopplad till LAS.
Manuellt for respektive verksamhet. | form av turordningslista.

Med fackliga organisationer rérande l6nedversynsprocessen.
Begdran fran facket om forhandling enligt LAS.

Underlaget flyttas till Ibnesystemet dar det bevaras.

Anmals till forsakringskassan tva ganger per vecka.




Registrering sker i [6nesystemet om den anstallde har ratt till semestervaxling.
Pa att personal har hyrts in vid franvaro.

Avser exempelvis beslut om sjukersattning for arbetsskada och beslut om sarskilt hégriskskydd.

Har avses information som tillkommer i samband med omplacering av medicinska eller psykosociala skal.
Gallras senast nar rehabilitering ar avslutad.

Olika inbjudningar for de som tjanstgjort i 10 respektive 25 ar.

Gors enligt mall.
Original laggs i personalakten. Digital kopia i W3D3.
Rorande anstallnings upphérande och personalatgarder vid sarskilda omsténdigheter, se delegationsordningen.




Processen hette tidigare Hdlla forhandling enligt medbestimmandelagen (MBL) och har bytt namn vid revidering 2023-10-09.

Exceldokument om matchning mellan budget och ungdomarnas alder.

Erbjudande om arbete samt paminnelse om svar inte inkommit.

Bankkontoanmalan. Information till de som har fatt feriearbete (om pension och forsakringar). Intyg for utbetalning av I6n utan skatteavdrag.
Lista 6ver arbetsplatser.

Pensionsgrundande for allman pension.

Originalet skickas till ekonomiavdelningen. Léneenhetens kopia kan darefter gallras.

Behorighetssystemet till Personec.

Blankett. Gors varje manad av I6neenhetschef.

Bade vid I6neutbetalningar och extrautbetalningar. Vissa dldre handlingar (fore 2013) finns endast i pappersformat. Vissa dldre handlingar har skadats av mégel och




Indelning av de anstallda i grupper utifran typ av arbete.
Rapport. Diskrimineringsombudsmannen kan vilja titta pa materialet i 3 ar.

Endast ett fatal papperskvitton finn sedan inférandet av verksamhetssystemet Epassi.

Om verksamheten bedomer att materialet har historiskt intresse far det bevaras.

Kan vara bade pappersformat och digitalt. Parm hos ekonomiavdelningen/fil i Sharepoint som laggs in i ERP.
Forvaras hos inkassoféretaget. Redovisningsenheten kommer at uppgifterna genom att logga in hos Visma.




Fakturerade kop.

Gallras tidigast ett ar efter att autogirot har upphdrt att galla.
Rensas i ERP efter 40 dagar.

Blanketter ordnas i parm, registreras i ERP.

Med kodforteckningar och kodplaner.

Arenden rorande Ian hanteras dven externt hos Kommuninvest

Delegationsbeslut avseende upptagande och omsattning av lan.

Borgensatagande, lanerevers, pantbrev, skuldebrev.

Processen hette tidigare Representation och har bytt namn vid revidering 2023-10-09.
Beslut om representation och uppvaktning.

Bilaga till tjansteutlatandet.
Inklusive tjansteutlatande.

Pappersforlaga forvaras i parm pa ekonomiavdelningen.
Pappersforlaga forvaras i pirm pa ekonomiavdelningen.
Blankett/protokoll som anvinds vid utdelning via skolorna.




Inklusive forvaltningsberattele, resultatrakning, och balansrakning.

Utskrift fran skatteverkets hemsida.

Utskrift fran skatteverkets hemsida.

Process tillagd vid revidering 2023-10-09.

LOU: lag om offentlig upphandling. LUK: lag om upphandling av koncessioner
Inklusive broschyrer, svar pa fragor, fortydligande, kompletteringar med mera.
Inklusive broschyrer, svar pa fragor, fortydligande, kompletteringar med mera. *Inga anbud fran anbudsgivare, som begart 6verprovning/skadestand vid ett

*Far gallras om sammanstallning/utvardering 6ver inkomna intresseanmalningar bevaras, annars bevaras de antagna ansdkningarna.
For urvals-, selektiv och férhandlad upphandling.

Inklusive bilagor.
Enligt delegationsordning. Kan vara att upphandla, tilldela eller avbryta upphandling.
Nar upphandling overstiger visst belopp ska den annonseras i hela EU. Detta ar en rapport till EU som stanger upphandlingen.




Underlag som i vissa fall skrivs av konsult. Kan i vissa fall utgora ett eget darende som da registreras.
Enligt Medbestdammandelagen (MBL) 11 och 38 §§.

For urvals-, selektiv och férhandlad upphandling. Underlag for beslut.

Anbudsinbjudan, kravspecifikation, kontraktsvilkor, processbeskrivning, utvarderingsmodell. Inklusive bilagor samt fragor och svar och fértydligande och
Dokumentation fran intervju, provning, tester, muntlig presentation, referenstagningar, kreditupplysningar, skatte- och registerkontroll m.m. *Dokumentation fran
Kan innehalla protokoll med férhandlingar med anbudsgivare.

LOV: lag om valfrihetssystem.

*Gallringsfrist galler for ej vinnande ansdkningar.

Avtalen har inget slutdatum.
Kan vara att upphandla, tilldela eller avbryta upphandling.

Underlag som i vissa fall skrivs av konsult. Kan i vissa fall utgora ett eget arende som da registreras.
Handlingar som beddms vara av vikt for avtalet ska diarieféras och bevaras.
Enligt Medbestimmandelagen (MBL) 11 & 38 §§.

Skattekontroll, referenser, CV-tagning med mera.

Dokumentation fran intervju, provning, tester, muntlig presentation, referenstagningar, kreditupplysningar, skatte- och registerkontroll m.m. *Dokumentation fran

Inklusive broschyrer med mera.
Inklusive broschyrer med mera.

Enligt delegationsordning. Kan vara att upphandla, tilldela eller avbryta upphandling. Férekommer dven i drenden dar beloppet understiger 100 000 kronor.
Mall. Ska diarieféras om vardet dverstiger belopp pa 100 000 kronor.




Inklusive anbudsformular och avtalsvilkor.

Diariefors om upphandlingen resulterar i avtalshandling.
Enligt delegationsordning. Kan vara att upphandla, tilldela eller avbryta upphandling.
Diariefors om upphandlingen resulterar i avtalshandling.

Inklusive broschyrer med mera.

Inklusive broschyrer med mera.

Kan vara att upphandla, tilldela eller avbryta upphandling.
Korrespondens av vikt bevaras och diarieférs i W3D3. Ovrig korrespondens gallras vid inaktualitet.
De fackliga organisationernas mojligheter att utova inflytande dver upphandlingar framgar av Medbestdmmandelagen (MBL) 11 och 38 §§.

Inklusive sammanstallning av parametrarna som tas upp i de olika uppféljningsomradena. Gors av avtalsansvarig.
*Gallring efter 10 ar galler for avtal vid direktupphandling.

Avtal klassificeras med hansyn till viarde och paverkan pa verksamheten.

Kompletterande/fortydligande av avtal. Avser dven prisjustering.




Delegationsbeslutet ska anmalas till aktuell namnd. Omfattar dven avvisning och omprévning.

Om handlingen ska bevaras ska den diarieféras i W3D3.

Processen hette tidigare Bedriva férebyggande sdkerhetsarbete och har bytt namn vid revidering 2023-10-09.

Ej pa allmén plats men latt tillganglig, exempelvis i skolbyggnad.
Bevakning av plats dit fatal personer har atkomst men handelser och avvikelser kan ta tid att upptécka.

Avser att polisanmala fortroendevald som begatt eller utsatts for brott i sitt kommunala uppdrag.

Forvaras pa H-dator (hemlig) i sdkerhetsskp. Arende 6ppnas i W3D3, men handlingen forvaras endast p& den solitdra datorn.
Férvaras pa H-dator (hemlig) i sdkerhetsskdp. Arende 6ppnas i W3D3, men handlingen férvaras endast pé den solitdra datorn.

Originalet skickas till Sdkerhetspolisen. Inklusive eventuell bilaga till sarskild personutredning.




Processen hette tidigare Administrera Brottsforebyggande rdadet och har bytt namn vid revidering 2023-10-09.

Information om statistik, aktvitetet som pagar med mera.
Avser saval internt framtaget informationsmaterial som ror brottsforebyggande verksamhet, som inkommet fran exempelvis polismyndigheten och socialstyrelsen.
Ligger till grund for hur man jobbar, prioriteringar och samarbeten med exempelvis polisen.

Tidigare i form av protokoll.

Skrivs av tjansteman till Trygg i Danderyd. Diariefors i vissa fall. Vissa utlatanden fors i sin helhet till motesanteckningarna.
Bilaga till tjdnsteutlatandet.

Process tillagd vid revidering 2023-10-09.
Dokumentation och rekommendationer som ldmnas éver frdn den externa leverantdren till kommunen. Arende dppnas i W3D3, men handlingen férvaras endast i
Dokumentation och rekommendationer som ldmnas éver fradn den externa leverantéren till kommunen. Arende dppnas i W3D3, men handlingen férvaras endast i

Excelblad med sammanstallning av tjanster. Slutsumman skickas till ekonomiavdelningen och sammanstalls dar.
Skapas i Excel och skickas till berérd verksamhet. Underlag for registrering i ERP.

Information om vad tjansten innehaller. Gallras ndr den uppdateras eller inte ldngre ar aktuell.

Anvandarkatalog som innehaller alla konton och alla resurser i ndtverket. Konton finns kvar 90 dagar efter anstéllnings upphorande. Behorighetsstyrda. Koppling

Sammanstallning av underlag for internfakturering. Skapas som excelblad. Underlag for registering i ERP.




Uppgifter om namn, titel, telefonnummer, typ av telefon.

Bestallning till licensleverantor.
Fran leverantor.

Bilaga till avtalet. Forekommer inte alltid. Inkluderar restlistor.
Kan bevaras vid extra kansliga system (ekonomi och journalsystem). Beskrivning av systemférandringar som infors, programversioner och storre konfigurationer.

Olika typer av interna 6verenskommelser, exempelvis nyttjande av annan myndighets system.

Till exempel: lathundar, manualer, rutinbeskrivningar, processbeskrivningar, utbildningsmaterial mm. Uppdateras nar systemet uppgraderas.
Excelrapport fran Enterprise Architect kallas for systemkatalogen.

Exempelvis forteckning over licenser. Uppdateras I6pande. Licensdokumentation finns dven externt hos leverentor av licensforsorjning.

Fran leverantéren och internt.

Dokumentation fran storre projekt bér bevaras, 6vrig dokumentation far gallras.

Larm fran det som dvervakas. Larm kommer i sms och e-post. Loggarna finns i OP5 och visar vilka larm som gatt ut. Om det har hidnt nagot ska detta registreras i
Inkommer via telefon, e-post eller muntligen.

Rapporten beror allvarligare fel.

Det som tillfor viktiga uppgifter ska laggas in i drendehanteringssystemet. *Korrespondens av stdrre betydelse bevaras. Ovrig korrespondens gallras vid inaktualitet.
Vissa drenden specificerade enligt 6vriga handlingstyper i denna process. Inaktualitet avser nar drendet avslutats.

Inklusive grafisk manual.

Dokumentation fran storre projekt bor bevaras, 6vrig dokumentation far gallras.
Unikt material som produceras av kommunen fér exempelvis publicering pa hemsidan. Bild- och filmmaterial som innehaller barns personuppgifter (undantag ar
Avstéllningar 1 gang per ar eller vid storre férandringar.




Skdarmdumpar 1 gang per ar eller vid storre fordndringar.

Exempelvis kommunens sociala medier-konton som anvands for att leda medborgare till hemsidan.

Skickas ut till journalister och publiceras pa kommunens hemsida.

Om foretag som vill etablera sig.

Redovisas muntligt fér kommundirektor.
Redovisas muntligt for kommundirektor.

Kan initieras muntligt, via e-post eller via HelpDesk. Vissa synpunkter kan initiera ett drende och ska da hanteras enligt respektive dokumenthanteringsplan. Avser

AnsOkan gors via e-tjanst.

Avser ansokan till och beslut fran Lansstyrelsen om vigselforrattare.

Original skickas till Lansstyrelsen tva ganger per ar.

Original ges till paret efter genomford vigsel av forrattaren.

Bok med datum och namnteckningar fran vigda par samt 6vriga narvarande.

Original skickas till Skatteverket efter vigsel. Underrattelse om vigsel. Ingen kopia forvaras hos kommunen.
Original skickas till Lansstyrelsen for arvodering. Ingen kopia férvaras hos kommunen.

Avser exempelvis allmédnna vigselférfragningar, tidsbokningar och bekraftelser.

Processen hette tidigare Bedriva kontaktcenter och har bytt namn vid revidering 2023-10-09.

Taggarna registreras pa R-card och Skandiafastigheters lista avldsning.

Den generella gallringsfristen ar tre manader efter sista avslut av drende. Arenden som férs éver till socialférvaltningens funktionsbrevldda gallras en gédng per




Finns i verksamhetssystemet av statistikskal.

Protokoll frdn Anticimex och livsmedelsinspektor.
Skickas for ifyllande per post till den som gjort bokningen. Handlingen ar utformad som ett avtal.
Bestéllningsformulér finns pa intranatet; underlaget skickas som e-post.

Danderydsaktuellt.

Bilder som dokumenterar den egna verksamheten, geografiska skildringar och bebyggelse bér bevaras. Bilder tagna ur flera olika vinklar med samma motiv/objekt
kan bevaras i urval. Personuppgifter rorande medarbetare ska gallras nar dessa slutar sin anstéllning (efter beddmning om vad som kan vara bevarandematerial).
Pa papper. Arkiveras av ansvarig forvaltning.

Processen hette tidigare Hantera postrunda och har bytt namn vid revidering 2023-10-09.

Efter overenskommelse med verksamheterna.

Intern 6verenskommelse.







Pappersformat/Visma Addo

Pappersformat

Pappersformat
Pappersformat

Pappersformat

Pappersformat




Pappersformat

Personec

Pappersformat




Pappersformat
Pappersformat
Pappersformat
Pappersformat
Pappersformat
Pappersformat

Pappersformat

Pappersformat
Pappersformat

Pappersformat

Pappersformat

Pappersformat

Pappersformat till ekonomivadelning, med bank-id externt (Nordea)




Loneenheten signerar med bank-id

Pappersformat

Loneenhetschef signar pa KPA-hemsida med bank-id

Pappersformat
Pappersformat




Ekonomisystem

Pappersformat
Pappersformat

Pappersformat

Pappersformat




Pappersformat

Pappersformat

W3D3




Pappersformat

W3D3

W3D3

Pappersformat
W3D3

W3D3




W3D3

Kan signeras digitalt via domstol.se (det 4r den som ger fullmakt till ndgon som kan ladda upp och signera fullmakten). Om den som dr ombud vill skicka in en

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3
W3D3
W3D3

W3D3




Kan signeras digitalt via domstol.se (det &r den som ger fullmakt till ndgon som kan ladda upp och signera fullmakten). Om den som dr ombud vill skicka in en

Kan signeras digitalt via domstol.se.

Samtliga handlingar som ror sikerhetsprovning hanteras/signeras i pappersformat.




W3D3













Huvudprocess

Process

3.1.3

Samhallsbyggnad och teknisk forvaltning

Processnamn

Ta fram detaljplan

Handlingstyp

Ansdkan om planbesked

Avgorande fran 6verinstans

Besvarshanvisning

Delegationsbeslut

Detaljplan

Fastighetsforteckning

Granskningshandling

Kungorelse

Planavtal

Samradshandling

Programhandlingar

Remissbrev

Remissvar




Huvudprocess

Process Processnamn

Handlingstyp
Sandlista

Start-PM

Utredningar

3.3.1 Utfarda och hantera bygglov

Overklagande

Aven anmilningar, forhandsbesked,
forfragningar och radgivning gillande
bygglov.

Anmalan

Ansokan

APD-plan

Arbetsmiljoplan

Arbetsplatsbesoksprotokoll

Avgorande fran dverinstans

Berdkning av sanktionsavgift

Beslut om bygglov/marklov/rivningslov,
avskrivning, avslag, avvisning

Beslutsunderlag for avskrivning eller
avvisning

Brandskyddsdokumentation

Broschyrer




Huvudprocess

Process Processnamn

Handlingstyp
Certifikat

Delegationsbeslut

Delgivningskvitto

Energiberdkning

Exterior redovisning

Fakturaunderlag

Fotografier

Foljebrev

Forfragan/radgivning

Forsakringsbrev

Geoteknisk
undersdkning/markmiljoundersékning

Intyg

Kontrollplan

Korrespondens

Kungorelse

Lista 6ver grannehorande

Miljo- och materialinventering

Projektbeskrivning

Protokoll rérande obligatorisk
ventilationskontroll

Radonmatning




Huvudprocess

Process Processnamn

Handlingstyp
Relationshandlingar

Remissvar

Remissbrev

Ritningar

Ritningsforteckning

Rivningsplan

Réattidsprovning

Situationsplan

Slutsamradsprotokoll

Teknisk beskrivning

Tekniskt protokoll

Tekniskt samradsprotokoll

Tjansteutldtande

Utredning/undersdkning/utlatande

Overklagande

3.3.2

Utfarda tillsyn enligt Plan- och Bygglagen (PBL)

Se vidare handlingar som aven hanteras vid
3.3.1 Utfdarda och hantera bygglov.




Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp

Avgorande fran éverinstans

Besiktningsintyg hiss och motordriven
anordning

Besiktningsintyg obligatorisk
ventilationskontroll
Delegationsbeslut

Inventering och dokumentation av platsen

Klagoanmalan/initierandehandling

Korrespondens

Korrespondens av ringa betydelse

Mottagningsbevis

Overklagande

3.6.1 Hantera stomnat

Stomnat

3.6.2 Bestilla kartor

Bergvarmekarta
Bestyrkt utdrag

Bestallning

Digital karta
Forenklat utdrag
Grundkarta




Huvudprocess

Process Processnamn

Handlingstyp
Nybyggnadskarta

Specialbestalld karta

3.6.3

Mata och berdkna

Intyg

Matfiler

Matningsunderlag

3.6.4

Satta namn at kvarter, gator, allmdnna platser samt satta
adress till fastigheter

Anteckningar

Beslut

Beslut/bekraftelse

Forfragan om adressandring

Forslag till namnsattning

Korrespondens

Remissbrev

Remissvar

Tjansteutlatande

Underrattelse om beslut

Overklagande

3.6.5

Hantera fastighetsbildning inom kart- och matverksamhet

Avslutad forrattning

Begard forrattning




E-post som ar aldre &n 3 ar gallras
automatiserat, se sarskilt beslut.
Gallring sker oavsett handlingens
innehall och eventuell diarieforing
av e-post ska ske enligt gdllande
dokumenthanteringsplan.

Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Vid inaktualitet Server (anslas pa - Nej

kommunens digitala

anslagstavla)
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3

For handlingar som finns i flera
versioner i ett arende ska de

versioner som legat till grund for
beslut bevaras, 6vriga versioner
gallras nar drendet avslutas.
Undantag redovisas for respektive
handlingstyp.

Bevaras/2 ar* iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras/2 ar* iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
10 ar ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
10 ar ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
7 ar ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
10 ar ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Gallras vid drendets avslut/bevaras |[iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Gallras vid drendets avslut ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
2ar ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
7 ar ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Gallras vid drendets avslut ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
5ar HelpDesk Arendenummer HelpDesk
Gallras vid drendets avslut ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Se anmarkning iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Se anmarkning iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Gallras vid drendets avslut ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
5ar ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Vid inaktualitet ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras ByggR Fastighetsbeteckning ByggR




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras/gallras vid drendets avslut [iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Gallras vid drendets avslut ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Gallras vid drendets avslut ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras iipax-AGS Fastighetsbeteckning ByggR
For handlingar som finns i flera

versioner i ett drende ska de

versioner som legat till grund for

beslut bevaras, 6vriga versioner

gallras nar drendet avslutas.




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Vid inaktualitet ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Vid inaktualitet ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
5ar ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Gallras vid drendets avslut ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
5ar ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras ByggR Fastighetsbeteckning ByggR
Bevaras TopoCAD Systematisk Nej

Bevaras ByggR Diarienummer ByggR
Bevaras iipax-AGS Diarienummer ByggR
2 ar ByggR Diarienummer ByggR
Vid inaktualitet HelpDesk/ByggR Arendenummer/diarienummer ByggR
Bevaras ByggR Diarienummer ByggR
Bevaras iipax-AGS Diarienummer ByggR




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras iipax-AGS Diarienummer ByggR
Vid inaktualitet Mapp pa lokal server (R:) for [Systematisk Nej
narvarande, sedan
Sharepoint
2ar ByggR Diarienummer ByggR
Bevaras TopoCAD Systematisk Nej
Vid inaktualitet TopoCAD Systematisk Nej
Bevaras/gallras vid drendets avslut |iipax-AGS Diarienummer ByggR
Bevaras iipax-AGS Diarienummer ByggR
2 ar ByggR Diarienummer ByggR
Vid inaktualitet HelpDesk/ByggR Arendenummer/diarienummer ByggR
Bevaras iipax-AGS Diarienummer ByggR
Bevaras/gallras vid drendets avslut [iipax-AGS Diarienummer ByggR
Gallras vid drendets avslut ByggR Diarienummer ByggR
Bevaras iipax-AGS Diarienummer ByggR
Bevaras iipax-AGS Diarienummer ByggR
2 ar ByggR Diarienummer ByggR
Bevaras ByggR Diarienummer ByggR
Vid inaktualitet Parm hos registraturet Kronologisk Nej
Vid inaktualitet Parm hos registraturet Kronologisk Nej




Anmarkningar Signering

Ror atgard som kraver att en detaljplan upprattas, dndras
eller upphéavs.

Sista versionen av detaljplanen, "lagakrafthandling". Pappersformat

Innebér tva handlingar: plankarta och planbeskrivning. (endast plankarta
signeras)

Vad och hur man ska betala for planen. W3D3

Kan besta av flera handlingar, till exempel plankarta med
bestammelser, planbeskrivning inklusive
genomférandebeskrivning.

Kommer under program, samrad och
granskningsskedena.

Kommer under program, samrad och
granskningsskedena.




Anmarkningar Signering

Kommer under program, samrad och
granskningsskedena.

Bestaélls via exploator eller av kommunen, exempelvis
trafik- och bullerutredningar.
Skickas vidare till mark- och miljodomstolen.

*Gallras efter 2 ar om anmalan atertagits eller avvisats.

*Gallras efter 2 ar om anmalan atertagits eller avvisats.

APD star for arbetsplatsdisposition.

Till exempel avgorande fran Lansstyrelse eller domstol. Se
aven process 2.5.1.
Se dven process 2.3.1 "Debiteringsunderlag".

Meddelande om avskrivet arende betraktas som beslut.

Bevaras endast om det ar beslutsunderlag, gallras annars
vid drendets avslut.




Anmarkningar Signering

Till exempel for kontrollansvarig.
Se dven processerna 1.1.2 och 2.5.1

Se dven process 2.3.1

Fotografier som utgor beslutsunderlag eller bedéms ha
kulturhistoriskt varde ska alltid bevaras.

Avser foljebrev som inte utgor beslutsunderlag.

Forfragningar som inte utgdr formell ansékan/anmalan.

Till exempel
forsdkringsbrev/fardigstallandeskydd/bankgaranti.

Bevaras oavsett drendets utgang.

Exempelvis intyg fran sakkunnig och lagesintyg.
Bevaras om handlingen hor till startbesked, 6vriga far
gallras vid arendets avslut.

Bevaras om det ar beslutsunderlag, gallras annars vid
drendets avslut. Avser dven yttranden exempelvis fran
sokandes bemotande av tjansteutlatande.

Finns i remiss-fliken i ByggR.

Kan utgoras av exterior redovisning, teknisk beskrivning
och/eller avvagningar for placering.

Gallras nar nytt protokoll inkommit.




Anmarkningar Signering

Vid godkdannande ersatter dessa handlingar tidigare
beslutshandlingar. Aven tidigare beslutshandlingar
bevaras.

Grannegodkannande, yttrande fran sakagare. Se dven
process 1.3.3. Svar som endast ar utan erinran far gallras
vid drendets avslut.

Brev med instruktioner till den som ska svara pa
remissen.

Ritningar som utgor beslutsunderlag eller bedéms ha
kulturhistoriskt varde ska alltid bevaras. Ritningar i
pappersformat kan ha kulturhistoriskt varde och ska
bevaras i pappersformat om det bedoms lampligt i enskilt
fall.

Se dven process 2.5.1

Till exempel palningsprotokoll, besiktningsprotokoll och
liknande.

Se dven process 1.1.1.

Till exempel antikvarisk, brand, tillganglighet, buller, miljo
och ljud. Se dven intyg.

Se dven process 2.5.1




Anmarkningar Signering

Exempelvis avgdrande fran Lansstyrelse eller domstol. Se
dven process 2.5.1.

Inaktualitet infaller nar nytt besiktningsintyg eller
meddelande om att anldggningen tagits ur bruk
inkommer.

Inaktualitet infaller nar nytt besiktningsintyg eller
meddelande om att byggnaden rivits inkommer.

Exempelvis fotografier, anteckningar, matningar och
kartskisser fran platsbesok/tillsynsbesok.

Gallras 5 ar efter beslut eller da 6verklagat drende
slutligen avgjorts.

Bevis for mottagande av delgivet beslut, vid expediering
med kvittens. Gallras 5 ar efter beslut eller da 6verklagat
arende slutligen avgjorts.

Se dven process 2.5.1.

Berakningar av stomnat ska bevaras med sokingang,
punktnummer eller kartbild.

Kopior forvaras dven i mapp pa lokal server (R:)

Kopior forvaras dven i mapp pa lokal server (R:)
Pappersblankett med underskrift ersattningskannas in i
ByggR.

Skiss, dwg-utdrag, pdf.

Kopior férvaras dven i mapp pa lokal server (R:)
Grundkarta for géllande detaljplan bevaras.




Anmarkningar Signering

Kopior forvaras dven i mapp pa lokal server (R:)

Specialbestallning av kartor, valkarta med mera.

For berdkning, radatafil.
Gallras nar metadata har lagts in i kartdatabas eller
sammanstallts. Indata och utdata.

Anteckningar av vikt fér drendet ska bevaras, 6vrigt
gallras vid arendets avslut.

Namnsattning.
Adressattning.
Adressattning.

Korrespondens av vikt for drendet ska bevaras, 6vrigt
gallras vid drendets avslut.

Se dven process 2.5.1.

Processen hette tidigare Fastighetsbildning och har bytt
namn vid revidering 2023-12-11.

Lantmateriet sander for kannedom.

Lantmateriet sander for kinnedom.




4 Miljo- och halsoskydd

Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp

41.1 Hantera ansokan om tillstand fér bergvarme
4.1.2 Hantera ans6kan om spridning av bekdmpningsmedel
Hantera ans6kan om tillstand enligt och dispens fran lokala féreskrifter

4.1.3
4.1.4 Hantera ans6kan om dispens enligt lokala renhallningsordningen
4.1.5 Hantera dvriga ansékningar

4.1.6 Hantera anmdlan om livsmedelsanldaggning

4.1.7 Hantera anmilan inom miljéskydd

4.1.8 Hantera anmilan inom hilsoskydd

4.1.9 Hantera anmilan spridning av bekdmpningsmedel

4.1.10 |Hantera anmélan om avhjilpande av férorening

4.1.11 [|Hantera anmilan om tillstand enligt lokala féreskrifter

4.1.12 |Hantera anmdlan om cistern

4.1.13 [Hantera 6vriga anmélningar

Anmalan

Ansokan




Huvudprocess

Process Processnamn

Handlingstyp
Avgorande fran
overinstans

Beslut

Beslut om avgift

Bild-/ljudupptagning

Debiteringsunderlag

Delgivning

Information/skrivelse

Intyg

Kartor och ritningar

Korrespondens

Rapport

Redovisningshandlingar

Remiss




Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp
Tjansteutlatande

Yttrande

Atalsanmalan

4.2.1 Hantera kontroll av livsmedelsanldaggning
4.2.2 Hantera tillsyn inom miljoskydd

4.2.3 Hantera tillsyn inom halsoskydd

424 Hantera tillsyn av skyddade omraden
4.2.5 Hantera rapporter inom miljoskydd

4.2.6 Hantera koldmedierapporter

4.2.7 Hantera tillsyn inom férorenade omraden

Avgorande fran
overinstans

Beslut

Beslut om avgift

Bild-/ljudupptagning

Debiteringsunderlag

Delgivning

Information/skrivelse




Huvudprocess

Process Processnamn

Handlingstyp
Intyg

Kartor och ritningar

Korrespondens

Moteshandlingar

Rapport

Redovisningshandlingar

Remiss

Tjansteutlatande

Yttrande

Atalsanmalan

4.3.1 Hantera métning av bakgrundsstralning/radiak
4.3.2 Hantera provtagning av livsmedel

4.3.3 Hantera matning av luftkvalitet

43.4 Hantera mitning av radon

4.3.5 Hantera dvriga provtagningar och matningar




Huvudprocess

Process Processnamn

Handlingstyp
Avgorande fran
overinstans

Beslut

Beslut om avgift

Bild-/ljudupptagning

Debiteringsunderlag

Delgivning

Information/skrivelse

Intyg

Kartor och ritningar

Korrespondens

Rapport

Redovisningshandlingar

Tjansteutlatande




Huvudprocess

Process Processnamn

Handlingstyp

4.4.1 Hantera larm fran RASFF

4.4.2 Registrera information om kdldmedieanldggning

443 Hantera information om olycka/incident

444 Hantera information om patréaffad férorening i mark/sediment/byggnad

4.4.5 Hantera information fran annan myndighet, verksamhet och
organisation

4.4.6 Hantera information om dndrad/upphérd verksamhet

4.4.7 Hantera dvrig information/forfragan/synpunkt

Avgorande fran
overinstans

Beslut

Beslut om avgift

Bild-/ljudupptagning

Debiteringsunderlag

Delgivning

Information/skrivelse

Intyg

Kartor och ritningar




Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp
Korrespondens

Moteshandlingar

Rapport

Redovisningshandlingar

Remiss

Tjansteutldtande

Yttrande

4.5.1 Hantera klassning av verksamhet/anldggning
4.5.2 Rapportera information till myndigheter, organisationer och allmédnhet

4.5.3 Hantera atalsanmilan
454 Hantera 6vrig administration av tillsyn

Avgorande fran
overinstans

Beslut

Beslut om avgift

Debiteringsunderlag




Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp
Delgivning

Information/skrivelse

Intyg

Kartor och ritningar

Korrespondens

Moteshandlingar

Rapport

Redovisningshandlingar

Remiss

Tjansteutlatande

Yttrande

Atalsanmalan

4.6.1 Hantera klagomal om livsmedel
4.6.2 Hantera klagomal om miljoskydd




Huvudprocess

Process Processnamn

4.6.3

Hantera klagomal om hilsoskydd

Handlingstyp

4.6.4

Hantera smittskyddsarenden

Anmalan

Avgorande fran
overinstans

Beslut

Beslut om avgift

Bild-/ljudupptagning

Debiteringsunderlag

Delgivning

Information/skrivelse

Klagomal

Korrespondens

Moteshandlingar




Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp
Rapport

Redovisningshandlingar

Remiss

Tjansteutlatande

Yttrande
4.7.1 Hantera remiss inom livsmedel
4.7.2 Hantera remiss inom miljoskydd
4.7.3 Hantera remiss inom halsoskydd
4.7.4 Hantera remiss om serveringstillstand
4.7.5 Hantera remiss om medborgarférslag/motion
4.7.6 Hantera 6vriga remisser
Anmalan
Ansokan

Avgorande fran
Overinstans




Huvudprocess Process Processnamn Handlingstyp
Beslut

Bild-/ljudupptagning

Delgivning

Information/skrivelse

Intyg

Kartor och ritningar

Korrespondens

Remiss

Tjansteutldtande

Yttrande




E-post som ar aldre &n 3 ar gallras
automatiserat, se sarskilt beslut.
Gallring sker oavsett handlingens
innehall och eventuell
diarieforing av e-post ska ske
enligt gdllande
dokumenthanteringsplan.
Bevaras/gallras Férvaringsplats Sorteringsordning Registrering

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2

10 ar Ecos2 Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid arendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2

avslut

7 ar Ecos2 Diarienummer Ecos2
Gallras vid drendets avslut Ecos2 Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS /Ecos2/Outlook |Diarienummer/systematisk Férekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Outlook Diarienummer Forekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2

10 ar Ecos2 Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2

avslut

7 ar Ecos2 Diarienummer Ecos2
Gallras vid drendets avslut Ecos2 Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS /Ecos2/Outlook |Diarienummer/systematisk Férekommer

(Ecos2)




Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Outlook Diarienummer Férekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras/gallras vid arendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2

10 ar iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid arendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2

avslut

7 ar Ecos2 Diarienummer Ecos2
Gallras vid drendets avslut Ecos2 Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2/Outlook Diarienummer/systematisk Forekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Outlook Diarienummer Forekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

avslut

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
10 ar iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2
avslut

7 ar Ecos2 Diarienummer Ecos2
Gallras vid drendets avslut Ecos2 Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2/Outlook Diarienummer/systematisk Férekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Outlook Diarienummer Férekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
10 ar iipax-AGS Diarienummer Ecos2
7 ar Ecos2 Diarienummer Ecos2




Bevaras/gallras Férvaringsplats Sorteringsordning Registrering

Gallras vid drendets avslut Ecos2 Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2/Outlook Diarienummer/systematisk Férekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Outlook Diarienummer Forekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2

10ar iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2

avslut

7 ar Ecos2 Diarienummer Ecos2
Gallras vid drendets avslut Ecos2 Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2/Outlook Diarienummer/systematisk Férekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Outlook Diarienummer Férekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras/gallras vid arendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2
avslut

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2




Bevaras/gallras

Férvaringsplats

Sorteringsordning

Registrering

Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2 Diarienummer Ecos2

avslut

Gallras vid drendets avslut Ecos2 Diarienummer Ecos2
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Ecos2/Outlook Diarienummer/systematisk Férekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS Diarienummer Ecos2

avslut

Bevaras/gallras vid drendets iipax-AGS/Outlook Diarienummer/systematisk Férekommer
avslut (Ecos2)
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2
Bevaras iipax-AGS Diarienummer Ecos2




Anmarkningar Signering

Alla anmalningar inom milj6- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel anmalan av
hilsoskyddsverksamhet, anmalan avhjadlpande av fororening,
anmalan kompost.

Alla ans6kningar inom miljo- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel ansdkan om dispens, anstkan
om tillstand till varmepump.




Anmarkningar Signering

Till exempel avgbérande fran Lansstyrelse eller domstol.

Flera typer av beslut, till exempel beslut om
forsiktighetsatgarder, komplettering, om foreldggande, om
forbud, beslut fran annan myndighet.

Avgiftsbeslut inom miljé- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll.

Till exempel fotografier, film- eller ljudinspelning som skickats in
eller tagits pa plats. Bevaras om upptagningen haft betydelse
for arendets avgorande.

Underlag som bevisar mottagning av beslut eller andra
handlingar genom delgivningskvitto och mottagningsbevis.

Information/skrivelser av vikt ska bevaras och diarieforas. Avser
till exempel information fran annan myndighet och allmén
information fran verksamheten.

Intyg av vikt for drendet ska bevaras. Avser till exempel
exportintyg och markagarintyg.

Kartor och ritningar av vikt for drendet ska bevaras.

Korrespondens av vikt for drendet ska bevaras och diarieforas.

Rapporter inom miljo- och hadlsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel analysresultat,
bullerutredningar, kontrollrapporter, miljorapporter.
Handlingar av vikt for drendet ska bevaras.

Till expempel verksamhetens faroanalys, atgardsplan eller
borrprotokoll. Handlingar av vikt for arendet ska bevaras.

Remisser inom miljé- och halsoskyddstillsyn och
livsmedelskontroll.




Anmarkningar Signering

Beslutsforslag i form av tjansteutlatande som underlag for
namndbeslut.

Yttranden som har inkommit inom miljé- och halsoskyddstillsyn
och livsmedelskontroll.

Atalsanmalningar inom miljé- och halsoskyddstillsyn och
livsmedelskontroll.

Tillagd i revidering 2025-08
Till exempel avgérande fran Lansstyrelse eller domstol.

Flera typer av beslut, till exempel beslut om
forsiktighetsatgarder, komplettering, om foreldggande, om
forbud, beslut fran annan myndighet.

Avgiftsbeslut inom miljé- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll.

Till exempel fotografier, film- eller ljudinspelning som skickats in
eller tagits pa plats. Bevaras om upptagningen haft betydelse
for arendets avgorande.

Underlag som bevisar mottagning av beslut eller andra
handlingar genom delgivningskvitto och mottagningsbeuvis.

Information/skrivelser av vikt ska bevaras och diarieforas. Avser
till exempel information fran annan myndighet och allmén
information fran verksamheten.




Anmarkningar Signering

Intyg av vikt for drendet ska bevaras. Avser till exempel
exportintyg och markagarintyg.

Kartor och ritningar av vikt for arendet ska bevaras.

Korrespondens av vikt for drendet ska bevaras och diarieforas.

Protokoll och métesanteckningar som ar av vikt for drendet ska
bevaras.

Rapporter inom milj6- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel analysresultat,
bullerutredningar, kontrollrapporter, miljorapporter.
Handlingar av vikt for darendet ska bevaras.

Till expempel verksamhetens faroanalys, atgardsplan eller
borrprotokoll. Handlingar av vikt for arendet ska bevaras.

Remisser inom milj6- och halsoskyddstillsyn och
livsmedelskontroll.

Beslutsforslag i form av tjansteutlatande som underlag for
namndbeslut.

Yttranden som har inkommit inom miljo- och halsoskyddstillsyn
och livsmedelskontroll.

Atalsanmalningar inom miljé- och halsoskyddstillsyn och
livsmedelskontroll.




Anmarkningar Signering

Exempelvis avgdrande fran Lansstyrelse eller domstol.

Flera typer av beslut, till exempel beslut om
forsiktighetsatgarder, komplettering, om foreldggande, om
forbud, beslut fran annan myndighet.

Avgiftsbeslut inom miljé- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll.

Till exempel fotografier, film- eller ljudinspelning som skickats in
eller tagits pa plats. Bevaras om upptagningen haft betydelse
for arendets avgorande.

Underlag som bevisar mottagning av beslut eller andra
handlingar genom delgivningskvitto och mottagningsbevis.

Information/skrivelser av vikt ska bevaras och diarieforas. Avser
till exempel information fran annan myndighet och allmén
information fran verksamheten.

Intyg av vikt for drendet ska bevaras. Avser till exempel
exportintyg och markagarintyg.

Kartor och ritningar av vikt for drendet ska bevaras.

Korrespondens av vikt for drendet ska bevaras och diarieforas.

Rapporter inom miljo- och hadlsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel analysresultat,
bullerutredningar, kontrollrapporter, miljorapporter.
Handlingar av vikt for drendet ska bevaras.

Till expempel verksamhetens faroanalys, atgardsplan eller
borrprotokoll. Handlingar av vikt for arendet ska bevaras.

Beslutsforslag i form av tjansteutlatande som underlag for
namndbeslut.




Anmarkningar Signering

RASFF: Rapid Alert System for Food and Feed.

Exempelvis avgorande fran Lansstyrelse eller domstol.

Flera typer av beslut, till exempel beslut om
forsiktighetsatgarder, komplettering, om foreldggande, om
forbud, beslut fran annan myndighet.

Avgiftsbeslut inom milj6- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll.

Till exempel fotografier, film- eller ljudinspelning som skickats in
eller tagits pa plats. Bevaras om upptagningen haft betydelse
for drendets avgorande.

Underlag som bevisar mottagning av beslut eller andra
handlingar genom delgivningskvitto och mottagningsbeuvis.

Information/skrivelser av vikt ska bevaras och diarieféras. Avser
till exempel information fran annan myndighet och allmén
information fran verksamheten.

Intyg av vikt for arendet ska bevaras. Avser till exempel
exportintyg och markagarintyg.

Kartor och ritningar av vikt fér drendet ska bevaras.




Anmarkningar Signering

Korrespondens av vikt ska bevaras och diarieféras.

Protokoll och moétesanteckningar som ar av vikt for arendet ska
bevaras.

Rapporter inom milj6- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel analysresultat,

bullerutredningar, kontrollrapporter, miljorapporter.
Handlingar av vikt for drendet ska bevaras.

Till expempel verksamhetens faroanalys, atgardsplan eller
borrprotokoll. Handlingar av vikt for arendet ska bevaras.

Remisser inom milj6- och halsoskyddstillsyn och
livsmedelskontroll.

Beslutsforslag i form av tjansteutlatande som underlag for
namndbeslut.

Yttranden som har inkommit inom milj6- och halsoskyddstillsyn
och livsmedelskontroll.

Exempelvis avgdrande fran Lansstyrelse eller domstol.

Flera typer av beslut, till exempel beslut om
forsiktighetsatgarder, komplettering, om féreldggande, om
forbud, beslut fran annan myndighet.

Avgiftsbeslut inom miljo- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll.




Anmarkningar Signering

Underlag som bevisar mottagning av beslut eller andra
handlingar genom delgivningskvitto och mottagningsbeuvis.

Information/skrivelser av vikt ska bevaras och diarieféras. Avser
till exempel information fran annan myndighet och allmén
information fran verksamheten.

Intyg av vikt for drendet ska bevaras. Avser till exempel
exportintyg och markagarintyg.

Kartor och ritningar av vikt for drendet ska bevaras.

Korrespondens av vikt ska bevaras och diarieféras.

Protokoll och métesanteckningar som ar av vikt for drendet ska
bevaras.

Rapporter inom miljé- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel analysresultat,
bullerutredningar, kontrollrapporter, miljorapporter.
Handlingar av vikt for darendet ska bevaras.

Till expempel verksamhetens faroanalys, atgardsplan eller
borrprotokoll. Handlingar av vikt for arendet ska bevaras.

Remisser inom miljo- och halsoskyddstillsyn och
livsmedelskontroll.

Beslutsforslag i form av tjansteutlatande som underlag for
namndbeslut.

Yttranden som har inkommit inom milj6- och halsoskyddstillsyn
och livsmedelskontroll.

Atalsanmalningar inom miljo- och halsoskyddstillsyn och
livsmedelskontroll.




Anmarkningar Signering

Alla anmalningar inom miljo- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel anmalan av
halsoskyddsverksamhet, anmalan avhjdlpande av fororening,
anmalan kompost.

Exempelvis avgdrande fran Lansstyrelse eller domstol.

Flera typer av beslut, till exempel beslut om
forsiktighetsatgarder, komplettering, om foreldggande, om
forbud, beslut fran annan myndighet.

Avgiftsbeslut inom miljé- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll.

Till exempel fotografier, film- eller ljudinspelning som skickats in
eller tagits pa plats. Bevaras om upptagningen haft betydelse
for arendets avgorande.

Underlag som bevisar mottagning av beslut eller andra
handlingar genom delgivningskvitto och mottagningsbeuvis.

Information/skrivelser av vikt ska bevaras och diarieforas. Avser
till exempel information fran annan myndighet och allmén
information fran verksamheten.

Klagomal inom miljo- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel klagomal pa inomhusmiljo eller
klagomal pa nedskrapning.

Korrespondens av vikt ska bevaras och diarieféras.

Protokoll och métesanteckningar som ar av vikt for arendet ska
bevaras.




Anmarkningar Signering

Rapporter inom miljé- och hadlsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel analysresultat,
bullerutredningar, kontrollrapporter, miljorapporter.
Handlingar av vikt for darendet ska bevaras.

Till expempel verksamhetens faroanalys, atgardsplan eller
borrprotokoll. Handlingar av vikt for arendet ska bevaras.

Remisser inom miljo- och halsoskyddstillsyn och
livsmedelskontroll.

Beslutsforslag i form av tjansteutlatande som underlag for
namndbeslut.

Yttranden som har inkommit inom miljé- och halsoskyddstillsyn
och livsmedelskontroll.

Alla anmalningar inom milj6- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel anmalan av
halsoskyddsverksamhet, anmalan avhjadlpande av fororening,
anmalan kompost.

Alla ansékningar inom miljo- och halsoskyddstillsyn samt
livsmedelskontroll, till exempel ansdkan om dispens, anstkan
om tillstand till varmepump.

Exempelvis avgérande fran Lansstyrelse eller domstol.




Anmarkningar Signering

Flera typer av beslut, till exempel beslut om
forsiktighetsatgarder, komplettering, om foreldaggande, om
forbud, beslut fran annan myndighet.

Till exempel fotografier, film- eller ljudinspelning som skickats in
eller tagits pa plats. Bevaras om upptagningen haft betydelse
for drendets avgorande.

Underlag som bevisar mottagning av beslut eller andra
handlingar genom delgivningskvitto och mottagningsbeuvis.

Information/skrivelser av vikt ska bevaras och diarieforas. Avser
till exempel information fran annan myndighet och allman
information fran verksamheten.

Intyg av vikt for drendet ska bevaras. Avser till exempel
exportintyg och markagarintyg.

Kartor och ritningar av vikt for drendet ska bevaras.

Korrespondens av vikt ska bevaras och diarieforas.

Remisser inom milj6- och halsoskyddstillsyn och
livsmedelskontroll.

Beslutsforslag i form av tjansteutlatande som underlag for
namndbeslut.

Yttranden som har inkommit inom milj6- och halsoskyddstillsyn
och livsmedelskontroll.




