Kanslienheten Kallelse

Sandra Berwing Datum
Namndsekreterare 2022-05-31
0156-522 78

Sandra.berwing@trosa.se

Tid:

Tisdagen den 7 juni 2022, kl. 14:00

Plats: H&aradsgarden, samlingssalen Flintholmen
Gruppmoten:  Alliansen: Inbjudan skickas separat.

Socialdemokraterna, miljépartiet och vansterpartiet:
Mandag 6 juni kl. 18:00. Inbjudan skickas separat.

Kallelse till Samhallsbyggnadsnamnden

Arende

1. Godkannande av dagordningen

2. Information fran samhallsbyggnadskontoret
(Inga handlingar)

3. Anmadlningsarenden
Personuppgifter i bygglovsarenden publiceras inte p& hemsidan med hanvisning till
GDPR, dataskyddsférordningen. For att ta del av drendet kontakta kanslienheten pa
tel. 0156-520 00, eller e-post trosa@trosa.se

4. Bygglovsarende,
Handlingarna blir allmén handling nar protokollet ar justerat. Darfér finns de inte
med i kallelsen. Kontakta kanslienheten om du vill ta del av handlingarna nar de blir
allméan handling, tel. 0156-520 00 eller trosa@trosa.se

5. Revidering av PBL-taxa for delar av
Sambhallsbyggnadsndmndens verksamhet

6. Tertialuppféljning med heldrsprognos 2022 fér samhéllsbyggnads-
namnden

7. Revidering av informationshanteringsplan

8. Information dom mark- och miljédomstolen - detaljplan fér Fansa-
ker 1:25 m.fl. Trosa kommun

9. Planuppdrag - detaljplan for Stamjarnet 5, Trosa kommun

10. Samrad - detaljplan for del av Trosa 11:1 m fl, R&dmansbackarna,
Trosa kommun

11. Antagande - detaljplan fér Mélna 1:42, Mélna fabriksvag, Trosa
kommun

12. Antagande - detaljplan for Fansaker 1:8, Trosa kommun

13. Delegeringsbeslut bostadsanpassningsbidrag

14. Samhallsbyggnadsnamndens delegeringsbeslut

Personuppgifter i bygglovsarenden publiceras inte p& hemsidan med h&nvisning till
GDPR, dataskyddsférordningen. For att ta del av drendet kontakta kanslienheten pa

Dnr

SBN 2022/4

SBN 2022/3

SBN 2022/23
ByggR 2022-197

SBN 2022/22

SBN 2022/16

SBN 2022/20
SBN 2020/35

SBN 2022/21
SBN 2021/26

SBN 2021/12

SBN 2021/30
SBN 2022/2
SBN 2022/1
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Kommunkontoret Tjansteskrivelse

Kanslienheten Datum

Sandra Berwing 2022-05-27
Namndsekreterare Diarienummer
0156 522 78 SBN 2022/3

Sandra.berwing@trosa.se

Anmalningsarenden

Forvaltningsratten i Linkdping

— Beslut 2022-05-19. Forvaltningsréatten avvisar dverklagandet. Saken avser
laglighetsprévning enligt kommunallagen; nu frAga om avvisning. Overklagat beslut
ar tva delegationsbeslut avseende fastighet X.

Lansstyrelsen i S6dermanland

— Beslut 2022-04-25. Lansstyrelsen upphaver samhaéllsbyggnadsnamndens beslut
med anledning av att atgarden inte kraver dispens. Arendet avser beslut om
upphavande av strandskyddsdispens for flytbrygga for yrkesfiske pa fastigheten X,
Trosa kommun.

— Beslut 2022-05-12. Lansstyrelsen avslar éverklagandet. Arendet avser
overklagande av Samhaéllsbyggnadsnamndens i Trosa kommun beslut om avgift for
forhandsbesked fastighet X.

— Beslut 2022-05-12. Lansstyrelsen avslar dverklagandet. Arendet avser
overklagande av Samhallsbyggnadsnamndens i Trosa kommun beslut om avgift for
forhandsbesked fastighet X.

— Beslut 2022-05-17. 1. Lansstyrelsen beslutar med stéd av 19 kap. 3 b §
miljobalken att préva samhallsbyggnadsnamndens beslut om strandskyddsdispens
pa fastigheten X i Trosa kommun. 2.Lansstyrelsen upphaver
samhallsbyggnadsnamndens beslut i den del det avser villkor for dispens.3
Lansstyrelsen faststaller samhéllsbyggnadsnamndens beslut i 6vriga delar, som
avser dispens och tomtplatsavgransning. Arendet avser Beslut om 6verprévning och
upphavande av villkor i strandskyddsdispens pa fastigheten X, Trosa kommun (SBN
2022-000112).

Myndigheten for samhéllsskydd och beredskap, MSB

- Beslut 2022-05-11. Med anledning av Trosa kommuns redovisning har MSB gjort
féljande beddmning:

1. LSO 5 kap 18 Kommunens tillsyn —omfattning av tillsyn. MSB kommer félja upp
Trosa kommuns rapportering i arsuppfoéljningar for 2022 och 2023 med
utgangspunkt i forutsattningar till efterlevnad av de nya foreskrifterna.

2.LSO 5 kap 18 Kommunens tillsyn —forelaggande och uppfoljning samt LSO 3 kap
4 § Rengo6ring och brandskyddskontroll -Foreldggande och sakerstéllande av
rattelse: MSB finner kommunens redovisning tillfredsstallande och avser inte att
stalla nagra vidare krav avseende denna punkt.

3.LSO 3 kap 4 § Rengoéring och brandskyddskontroll -Fristuppfylinad
brandskyddskontroll: MSB bedomer att verksamheten avseende objekt med trears
kontrollintervall fortsatt behéver foljas upp i arsuppfoljningar for 2022 och 2023.
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Samhallsbyggnadsnamnden Tjansteskrivelse

Samhallsbyggnadskontoret Datum

Mats Gustafsson 2022-05-12
Samhallsbyggnadschef Diarienummer
0156-520 27 SBN 2022/22

mats.gustafsson@trosa.se

Revidering av PBL-taxa for delar av
Samhallsbyggnadsnamndens verksamhet

Forslag till beslut

Samhallsbyggnadsnamndens forslag till kommunfullméktige:

1. Kommunfullméktige godkanner forslag till revidering av PBL-taxa for delar
av Samhallsbyggnadsnamndens verksamhet.

2. Revideringar i taxan trader ikraft nar Kommunfullmaktiges beslut vinner laga
kraft.

Arendet

Sveriges kommuner och regioner (SKR) har allt sedan Plan- och bygglagen tradde
ikraft 1987 utarbetat forslag till taxekonstruktioner inom plan- och byggomradet.

Den senaste storre revideringen togs fram i samband med en ny plan- och bygglag
som tradde i kraft 2 maj 2011. Med denna som huvudsaklig grund faststéllde
Kommunfullmaktige 2011-06-22 en till stora delar ny taxekonstruktion.

Sedan dess har taxan reviderats vid fyra tillfallen for att méta férandringar i
lagstiftningen men ocksa for att sa langt som majligt landa i avgiftsnivaer som ar
sa nara verkligheten som majligt gallande faktiskt tidsatgang. Den revidering som
nu ar aktuell ar aktualiserad framst av det senare skalet. Grundprinciperna i taxan
ar desamma som tidigare och foéradndringarna ar endast av mindre karaktar.

Mats Gustafsson
Samhallsbyggnadschef

Bilaga

Forslag till reviderad PBL-taxa for delar av Samhallsbyggnadsnamndens
verksamhet, andringar ar gulmarkerade

Beslut till

Kommunstyrelsen
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TROSA KOMMUN Taxa Sida 2(15)
Samhaéllsbyggnadskontoret 2020-06-10

Bakgrund

Sveriges kommuner och regioner (SKR) har alltsedan Plan- och bygglagen tradde
ikraft 1987 utarbetat forslag till flertal taxekonstruktioner inom plan- och

byggomradet.

Den senaste storre revideringen togs fram i samband med en ny plan- och
bygglag som tradde i kraft 2 maj 2011. Med denna som huvudsaklig grund
faststallde Kommunfullméaktige 2011-06-22 en till stora delar ny taxekonstruktion.

Sedan dess har taxan reviderats vid tre tillfallen for att méta férandringar i
lagstiftningen men ocksa for att sa Iangt som mdjligt landa i avgiftsnivder som &r
sa nara verkligheten som méjligt géllande faktiskt tidsatgdng. Aven den revidering
som nu ar aktuell &r aktualiserad av dessa tva skal.

Taxebestammelser fér drenden angdende kartering och utstakning avtalas separat
mellan Trosa kommun och METRIA i Katrineholm. Kostnaden fér nybyggnadskarta
ingdr saledes inte i bygglovavgiften.

Taxan ar framtagen av samhallsbyggnadskontoret.

Bestammelser om plan- och bygglovtaxa

Denna taxa galler féor byggnadsnamndens verksamhet. Avgifterna tas ut med stod
av plan- och bygglagen (2010:900), PBL eller kommunallagen (2017:725) samt
miljébalken, MBL (1998:808) om inget annat anges.

Avgifterna ar avsedda att tacka kommunens kostnad for den aktuella
myndighetsutovningen eller tjansten. Avgifterna ar inte momsbelagda, om inget

annat anges.

Berakning av avgifter enligt taxan

Avgiften for en viss atgéard tas ut enligt de tabeller som hér till taxan.

Flertalet av avgifterna berdaknas som en funktion av ett varde som utgér ett B-
belopp (B) Dar utdver en justeringsfaktor N 1,0 laggas till funktionen i syfte att
anpassa avgiftsnivan till férhdllanden inom kommunen.

Andring av belopp i taxan

Andringar av taxans b-belopp (B) och eventuella justeringsfaktorer (N) kan
beslutas arligen av kommunfullméktige. Genom &ndring av justeringsfaktorn for
olika avgifter som ingdr i taxan, kan kostnadstackning for olika atgérder varieras.
Taxefdrslaget &r utformad sa att faktorn N &r lika med 1,0. Ovriga &ndringar i taxan











































Samhallsbyggnadsnamnden Tjansteskrivelse

Samhallsbyggnadskontoret Datum

Mats Gustafsson 2022-05-04
Samhallsbyggnadschef Diarienummer
0156-520 27 SBN 2022/16

mats.gustafsson@trosa.se

Tertialuppfoljning med helarsprognos 2022 for
samhallsbyggnadsnamnden

Forslag till beslut

1. Samhallsbyggnadsnamnden dverlamnar forslag till tertialuppféljning 2022 till
kommunstyrelsen.

2. Samhallsbyggnadsnamnden godkanner namndens helarsprognos.

Arendet

Samhallsbyggnadsnamnden har tillsammans med Ekonomikontoret tagit fram
forslag till tertialuppféljning for namndens verksamheter.

Samhallsbyggnadsnamnden redovisar ett starkt positivt resultat per april 2022.
Detta beror i forsta hand p& hogre intakter an budgeterat inom mark och
exploatering samt fortsatt héga bygglovsintakter. Kostnaderna ligger inom angiven
ram for i princip alla verksamheter.

Samhaéllsbyggnadsnamnden beddms sammantaget ha mycket goda forutsattningar

att leverera ett plusresultat vid arets slut och arsprognosen landar pa + 1 700 tkr.

Mats Gustafsson
Samhallsbyggnadschef

Bilaga

Forslag till tertialuppféljning for samhallsbyggnadsnamnden

Beslut till

Kommunstyrelsen

Postadress: Trosa kommun, 619 80 Trosa = Tel: 0156-520 00 « Fax: 0156-520 17 = E-post: trosa@trosa.se
www.trosa.se



Samhallsbyggnadsnamnden

Ordforande: Dan Larson (M)
Produktionschef: Mats Gustafsson

Kvartalsuppféljning med heldrsprognos

Totalt (tkr) 2022 2021
Budget, netto 15932 15129
Utfall, netto 14 232 13 330
Avvikelse 1 700 1 799

EKONOMISK ANALYS -

HELARSPROGNOS

Samhallsbyggnadsnamnden redovisar ett
starkt positivt resultat per april 2022. Detta
beror i forsta hand pa hogre intakter &n
budgeterat inom mark och exploatering samt
fortsatt hdga bygglovsintédkter. Kostnaderna
ligger inom angiven ram for i princip alla
verksamheter.

Med tanke pa hur pagdende konjunktur
hittills paverkat bostadsmarknaden och
antalet bygglovsansékningar bedéms
sannolikheten for fortsatt hdga intdkter under
dret som hog. Kostnadsutvecklingen sett 6ver
namnden som helhet &r under kontroll.

Samhallsbyggnadsnamnden bedéms
sammantaget ha mycket goda forutsattningar
att leverera ett plusresultat vid arets slut och
drsprognosen landar p& + 1 700 tkr.

FORVANTAD UTVECKLING
Omfattande planerings- och
genomférandeuppgifter avseende stérre
infrastrukturprojekt pagar. Detta galler
sdvél Resvag vastra Trosa, Ostldnken som
vag 218.

Exploateringstrycket ar fortsatt hogt och
intresset att ta fram nya detaljplaner har
dter igen tagit fart.

Arbetet med att skapa en digital
bygglovsprocess kommer att intensifieras
under aret.






Kanslienheten Tjansteskrivelse

Emma Svedin Datum
Namnd-/bolagssekreterare 2022-05-03
0156-522 50 Diarienummer
emma.svedin@trosa.se SBN 2022/20

Revidering av informationshanteringsplan

Forslag till beslut

Samhallsbyggnadsnamnden antar revidering av Informationshanteringsplan for
samhaéllsbyggnadsndmnden.

Arendet

For att informationshanteringen och arkivvarden ska fungera sa smidigt som majligt
ar det viktigt att ha en aktuell och andamalsenlig informationshanteringsplan. |

informationshanteringsplanen beskrivs i detalj de olika handlingstyperna och hur de
ska hanteras. | planen dokumenteras hanteringsanvisningar och beslut om gallring.

Inom bland annat verksamhetsstodjande processer tillampar kommunens namnder
och dess forvaltningar samma rutiner och bestdmmelser som kommunstyrelsen och
kommunkontoret. Gruppen fér arkivsamordnare/kontaktpersoner for
informationshantering inom Trosa kommun foreslar darfér att samtliga namnder
reviderar sin informationshanteringsplan och forenklar den genom att fér dessa
processer hanvisa till den tillampning som anges i Informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen. Pa sa vis sakerstaller och forenklar kommunen att
informationshanteringsplanerna halls aktuella och att informationen i dem &r
korrekt. Informationshanteringsplanerna blir dessutom lattare att lasa néar stora
delar kan strykas.

I 6vrigt foreslas en del revideringar i inledningstexten till
informationshanteringsplanen.

Mats Gustafsson Helen Boo
Samhallsbyggnadschef Administrator
Bilagor

1. Forslag till revidering av Informationshanteringsplan for
samhallsbyggnadsnamnden
2. Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen

Beslut till

Forfattningssamlingen
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Informationshanteringsplan
for samhallsbyggnadsnamnden

Antagen av: Samhallsbyggnadsnamnden 2022-XX-XX, § X,
Dnr SBN 2022/20
Dokumentkategori: Styrdokument

Dokumenttyp: Regel



Samhallsbyggnadsnamnden Informationshanteringsplan

Diarienummer

SBN 2022/20

Innehallsforteckning

Informationshanteringsplan for samhallsbyggnadsndmnden ..................... 2
] =T [ 1V 2
ANSVAr OCH TOIIEr ... e 2
(€= 1] 1 Vo P 3
Leverans till arkiVet ... s 3

Informationshanteringsplan ........cooiiii i e aee s 4

Postadress: Trosa kommun, 619 80 Trosa = Tel: 0156-520 00 « Fax: 0156-520 17 = E-post: trosa@trosa.se
www.trosa.se



TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

Informationshanteringsplan fér samhéllsbyggnadsnamnden

Inledning

Offentlighetsprincipen innebar att handlingar (information) hos myndigheter, t.ex.
kommun, ska vara tillgangliga for allménheten. Genom att ha tydliga rutiner for
registrering och forvaring far vi en battre overblick och en enklare eftersokning av
vara dokument. Detta underlattar det dagliga arbetet for kommunens
tjanstepersoner och gor det ocksa mojligt for vara medborgare att ta del av
kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
forekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken
information som ska bevaras (arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras
(forstoras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur myndighetens
information ska forvaras. Genom att folja planen ska myndigheten vara saker pa att
dess allmanna handlingar hanteras pa ett korrekt och tillfredstallande satt.
Informationshanteringsplanen underlattar a&ven allmanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

Trosa kommuns informationshanteringsplaner baseras pa Sydarkiveras format
VerkSAM Plan som ar framtagen i ett samarbete mellan forbundets medlemmar.
Mallen uppdateras l6pande utifran praktiska erfarenheter eller pa grund av
lagandringar eller andringar i gallringsraden fran Samradsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingar representanter for SKR och Riksarkivet).

Inom bland annat verksamhetsstdédjande processer tillampar ndmnder samma
rutiner och bestammelser som kommunstyrelsen. D& hanvisas det i namndens
informationshanteringsplan till den tillampning som anges i
Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen.

For mer information kring arkivering och gallring se Trosa kommuns

Arkivreglemente och dokumentet Bekumenthantering Informationshantering i Trosa
kommun.

Ansvar och roller

Enligt Arkivreglemente for Trosa kommun ska varje myndighet som omfattas av
reglementet faststalla organisation och ansvarsférdelning (arkivorganisation) fér att
forvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet. Det ska tydligt
framga vem eller vilka inom myndigheten som ansvarar for att
informationshanteringsplanen hélls aktuell. Genomgang/éversyn av planen ska
goras/ske minst en gang per ar och nodvandiga revideringar ska goras.




TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

Gallring

Gallring innebéar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allméanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor

e forlust av betydelsebarande data,
e forlust av mojliga sammanstéallningar,
e forlust av sbkmojligheter, eller

o forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

Nar det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, s betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller arendet avslutades.
Allmanna handlingar med tio ars gallringsfrist som upprattas 2014, kan alltsa
gallras tidigast i januari 2025.

Gallringsbeslut

Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns angiven i
informationshanteringsplanen) far inte informationen gallras utan att ett sarskilt
gallringsbeslut upprattas. Ett siddant beslut fattas av namnd/styrelse. Vid behov av
sarskilt gallringsbeslut kontakta kanslienheten.

Gallring av information av liten och kortvarig betydelse

En stor del av den information som hanteras av en myndighet har bade liten och
kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfér behdver den inte sparas
langre an nodvandigt. Det behovs anda tydliga regler for att myndigheten och
allmanheten ska veta vilken information som raderas (gallras/forstoras).

Samhallsbyggnadsnamnden tillampar Gallringsplan av information av liten och
kortvarig betydelse antagen av kommunstyrelsen.

Leverans till arkivet

Informationshanteringsplanen anger nar information ska lamnas till slutarkiv. Om
inget anges bor leverans ske efter senast 10 ar, eller nar arkivansvarig gor
bedémningen att leverans bor ske tidigare. Se dokumentet Bekumenthantering
Informationshantering i Trosa kommun for rutiner vid dverlamnandet.



TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

Informationshanteringsplan
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INNEHALL

Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5

DEMOKRATI OCH LEDNING
2 Politiskt beslutsfattande
3 Verksamhetsledning
4 Planera och folja upp verksamheten

5 Kvalitetsledning
6 Verksamhetsutveckling och samverkan

7 Allmanna handlingar och arkiv

8 Tillsyn och Revision

9 Remisser, undersékningar och statistik
11 Representera
12 Dataskydd

INTERN SERVICE
1 Moétesadministration
3 Informera och kommunicera internt
5 Finans- och skuldférvaltning
6 Inkdp och férsaljning
7 Personaladministration
8 Systematiskt arbetsmiljdarbete
9 Loneadministration
10 Pension
11 IT och telefoni
12 Fordon och materiel
13 Interna servicefunktioner

(N N AMADMIND www

o 00

SAMHALLSSERVICE
3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation

SAMHALLSBYGGNAD
1 Lantmateri och kartarbete
2 Fysisk planering
4 Lovgivning och dispenser
5 Byggnader och anlaggningar

TRYGGHET OCH SAKERHET
1 Skydd mot olyckor

2 Krisberedskap
5 Skydd och sakerhet

VARD OCH OMSORG
10 Bostadsanpassning




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé& systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
A B C D
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
1 2 1 Politiskabeslut
Protokelt Registreras D Bevaras Kronologiskt Har Bt + + Ja
yral d-och forbund. Protokol-frin KE, K
B bindsibbckerlopand
P
= = = - = e = 2ar pektive best dorl aning deaiho T
& s © A
ProtokoHsutdrag Registreras D B . Diabas, nararkiv, Di pres pekt Eilthé dotF Ja
d det.
- - Ingdri B
Reservation Seanmirkning Ingariprotokelet Ja
3 3 . Seanmarkning Ingar i protokollet Ja
TyrE—" o S, arkning Ingériprotokellet Ja
Ljud—och bildupptagningar Seanmarkning Galler endast T dagskaget gors nga ljud—och Ja
Enthshepreyhing Registreras D g £ d-arend Di 28r b e det/aka ™
Férvaltningsbesvir RegistrerasD g E d-arend Di 24 B tilhé det/ak Ja
Anslag Seanmarkning ¥ i tokol-ngdrip £ pé
e 1o pA webb tiElliat
1 2 2 Offentlig dialog Medborgarforslag-dialogméten
- feAnms = = T = rYm ED - e ey =
framtid i
1 2 3 Redovisadeleaation
Delegationsbeshit Registreras D B . Diabas, nararkiv, Bi 24r Tilhorresp defake Ty hbestut Ja
Tillhér intedel beshiten till ndgot drende si regi
B - - Rt 5 B Diabas, v, =
K-
1 2 4 Tillfalliga politisk i h styrarupp Tillsatent harbete i ing/styrarupp med uppdrag att
1 A
Forslag ¢ tillsatta beredning eller politisk PP i D Bavaras Diabas, Iivoch Di 24
a/Beshit KsausKs/KE Registreras D Bevaras Diabas; kiv-och by 2ar
N o a N Bovara: K:och logisk lar
Utredning, red g fran beredning/Styrgrupp Registreras D Bavaras Diabas, Tivoch Di 24 Orm det tillhor ett arende | Diabas 4 reg detd
1|3 Verksamhetslednina
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullméaktige,
styrelse eller namnd finns i forfattningssamlingen pa
hemsida nch intranit
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pé K: efter |2 ar
kommunarki namnd
K- /Sturdokiiment
Aterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar
kommunarki
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 24ar Se aven K:/Namnder Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, p& K: efter (2 &r Antas i fullmaktige. Ex arkivreglemente, reglemente
kommunarkiv, namnd fér namnd, reglemente fér revisorer
K- /Sturdokiiment
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter (2 &ar Antas i fullméaktige. T ex likabehandlingsplan,
kommunarkiv, namnd jamstalldhetsplan, plan mot kréankande behandling.
K- /Sturdolaiment
Styrande dokument, évergripande niva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, p& K: efter (2 &r Antas i fullmaktige. Ex taxor och avgifter.
kommunarkiv, namnd
K- /Sturdokiiment
Styrande dokument, p& namnd/bolagsniva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter (2 &ar Antas i namnd
kommunarkiv, namnd
K:/Styrdokument
Lathundar, rutinbeskrivningar Gallras vid Filserver Gallras nar ny version upprattats.
inaktualitet




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning |behovs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar Gallras vid Filserver
inaktualitet
1 3 2 Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
ansvar/arhetsunnaifter
Organisationsplan/ beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar Foérvaras tillsammans med arendet. Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Forvaras tillsammans med arendet. Ja
kommunarkiv
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar Som behandlats i KS/namnd/utskott Ja
kommunarki
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Delegationer rérande évergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare Ja
kommunarkiv vid ledighet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsméten samtliga nivéer
Protokoll/anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 2 &r T ex interna verksamhetskonferenser, Ja
personalkonferenser, ledningsméten, rad och
kommittéer.
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
organisationer
Protokoll férhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
MBL kommunarkiv
Protokoll Lonedversyn/loner Gallras efter 10 ar Parm personalenheten, Kronologisk
Irevisitionsférhandlinaar med bilagor kommunar
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstraffar eller Gallras efter 2 &r Hos respektive enhet Kronologisk
motsvarande samverkan pd arbetsolatsniva
Samverkansprotokoll Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Tvisteframstallan Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid Parm personalenheten, Kronologisk
inaktualitet kommunarkiv
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
1 4 Planering och uppféljning av
verksamheten
i, 4 i Mal- och ekonomistyrning Dokument som berér budget, kvartalsuppféljning,

delarsbokslut, internbudget och bokslut, sparas i
namndernas mappstruktur pa K:

Budget

Mal och vision

Se anmérkning

Ingér i budgeten.

Preliminara budgetramar/gemensamma Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
planerinasforutsattninaar
Centralt kollektivavtal Gallras vid Filserver Arbetsmaterial

inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med arendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal
Synpunkter frén de fackliga féretradarna Bevaras Personal
Budgetforslag, a&ven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid Parm hos ekonomiassistent

inaktualitet
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjalva ansokan om

an_och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med arendet.
Redovisningsréakning, Skatteverket 7 ar Skatteparmen hos
ekonomi i 18

Beslut fran Skatteverket om utjamning 7 ar Skatteparmen hos

ekonomiassistent




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetérendet  |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid Filserver Arbetsmaterial, inte allman handling
inaktualitet
Budgetuppfoljning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och delérsrapport i separata arenden.
Underlag for budgetuppfélining och delarsrapporter Registreras D Gallras vid Diabas, kommunarkiv Foérvaras tillsammans med arendet.
inaktualitet
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infor bokslut och delarsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje ar och &r direkt knutna till
resnektive &rs hokslutsirende
Del&rsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolaa
Arsredovisning kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolaa
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag fran kommunalférbund och Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Férvaras tillsammans med arendet.
kommunala bolaa
Resultatoverféring Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingar i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsérendet |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Arsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med aredet.*)Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokforings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag
Arsférbrukning, arlig statistik éver férbrukning éver Bevaras Filserver
varor och tjanster
Arsrapporter/verksamhetsberattelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
1 4 2 Begara okat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvands endast vid behov - t ex strukturella
forandringar eller underskott i budgeten. Anséks hos
KE
Begaran om tillaggsbudget/tillaggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med arendet.
i, 4 3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullméaktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
bolag
Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget arende eller del av budget
Ateranvisningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget arende eller del av budget
Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Antingen eget arende eller del av budget
alternativt filserver
1 5 Kvalitetslednina Ska anvandas av alla verksamhetsnivéer
1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststalla de grundlaggande principerna
for ledning av verksamheten och fér att nd uppstallda
mal. I ledningssystemet ska inga bl.a. en
dokumenterad informationssakerhetspolicy, och
rutiner for styrning av behérigheter.
Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Kvalitetsdokument Bevaras K: EX processbeskrivningar
Mal for kvalitetsarbetet Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Atgéardsplaner Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppféljningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Uppfoljning av méal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar Avser inrapporterad uppfoljning p& verksamhetsniva.
kommunarkiv
Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och

kommunarkiv

utvardering bevaras och registreras. Underlag gallras
efter 3 &r, dock férst efter att nastféljande granskning
genomforts.




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Sammanstéllining av klagomal/ synpunkter pa Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Avser sammanstallningar av vikt for rapportering till
verksamhetsniva kommunarkiv verksamheten.
1 5 2 Mata verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersékningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, aven
verksamheter under intern service
1 5 2 1 Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Handelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ingér i internkontrollplanen
kommunarkiv
Rapporter, uppfoljning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarki
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar Foérvaras tillsammans med &arendet.
kommunarkiv
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar
kommunarkiv
Analyser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarki
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar
kommunarkiv
Anmarkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Checklistor Gallras vid Filserver Ett hjalpmedel for intern kontroll som ar under standig
inaktualitet bearbetning. Resultatet av checklistan framgar av
avvikelserapporten. Mallen p& checklistan bevaras
1 5 2 4 Statistik
Allman statistik av betydelse Se anmérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras vid
kommunarkiv : "
Verksamhetsspecifik statistik, egenproducerad Bevaras Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Ovrig statistik
kommunarkiv gallras vid inaktualitet
Underlag fér statistik Gallras vid inaktualitet  [Filserver
i, 5 3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppfoéljningar. T ex
planer utifrdn den faststéllda budgeten med
tillhérande unnfilininaar
Verksamhetsplan Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Filserver Avser uppfdljning av t.ex. arbetsrutiner
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarki
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar
kommunarkiv
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran Bevaras Filserver Protkoll och utvardering bevaras och registreras.
fortlépande uppféljning av verksamheten Underlag gallras efter 3 &r, dock forst efter att
nastfoljande granskning genomforts.
Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad Bevaras Filserver Avser protokollférda uppfoljningar av
ledningssystemet i kvalitetsradd (motsv.)
Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Filserver Avser dokumentation och utvarderingar fran
fortlbpande uppféljning av verksamheten
1 5 4 Synpunkter/férslag och klagomal Synpunkter/férslag och klagomal kan ménga ganger
férekomma i samma inkomna handling och réra flera
myndigheter. Det &r da viktigt att registrera
informationen flera gdnger under respektive
myndighet samt om det rér klagomal eller
synpunkter/forslag dvs skilj mellan dessa tva och
registrera dem var for sig &ven om de inkomna
handlingarna méste kopieras och registeras pa flera
stéllen.
1 5 4 il Felanmalan
Anmalan om fel Gallras vid Filserver, i respektive enhet

inaktualitet




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Redovisning av atgard Gallras efter 2 ar Filserver, i respektive enhet
1 5 4 2 Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar En sammanstallning av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kommunarkiv kommuns synpunktshantering gors arvis.
Synpunkter av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid Filserver, Artvise, i repektive Ja
inaktualitet enhet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kommunarki
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
i 5 4 3 Klagomél
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
kommunarkiv av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
klagomal till vardenhet eller via patientnamnd (mots.).
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid | respektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
1 5 6 Forum foér samrad Ex. aldre- och omsorgsradet, trafikradet,
brottsférebhvanande ridet
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras K:/Namnder, kommunarkiv Kronologisk 2ar Ja
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 2 &r T.ex. skola-fritid, skola-néaringsliv, skola-statliga Ja
samverkansarubper myvndiaheter. skola- kommunala mvndiaheter
Skrivelser fran representanter i samrad Se anmaérkning K:/Namnder Kronologisk 2 ar Skrivelser av betydelse bevaras, évriga gallras Ja
1 5 7 Juridiska handlingar Ingér i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det arende som det berér om det finns ett
arende. Om det inte finns ett arende redan utan ar en
ren juridisk process s registeras arendet hér.
Réttsprocesser
Domar Registreras V*, Bevaras Verkasmhetssystem, Diabas, |Diarienummer Beslut rérande detaljplan registreras i Diabas, rérande
Reaistreras D* Néararkiv bvaaenhetens fraaor i BvaaR.
Domar fér kénnedom Vid inaktualitet Ja
Kallelser till forhandlingar Vid inaktualitet Ja
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, Nararkiv Diarienummer Ja
Tjansteanteckningar, rutinméassiga Vid inaktualitet, dock | I respektive enhet Ja
senast vid
arkivldaanina
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv.
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar Ja
kommunarkiv
Yttranden frn motpart Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar Ja
kommunarkiv
Forelagganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Korrespondens, rutinmassig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfér sakuppgift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar Ja
kommunarkiv
Radgivning Vid inaktualitet Ja
Overklagande av beslut Ingér i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det arende som overklagas.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja

kommunarkiv




Ansvarig Process A|Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmarkning Sekretess (8) |Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Inkommen 6verklagan Registreras D/ V* Bevaras Diabas, verksamhetssystem Diarienummer Overklagan géllande byggrelaterade arenden Ja
registreras i verksamhetssystem, gallande detaljplan i
diarium
Handling som visar att dverklagandet kommit in i ratt Vid inaktualitet
tid
Beslut fr&n hégre instans Registreras D Bevaras Overklagan gallande byggrelaterade drenden
registreras i verksamhetssystem, géallande detaljplan i
diarium
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Vid inaktualitet
mativering
Namndens yttrande till hogre instans Vid inaktualitet
Besked fr&n hogre instans att deras beslut éverklagats Vid inaktualitet
i ratt tid
JO-anmalan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv Diarienummer 24ar Ja
1 |6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvarldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
verksambheter.
Omvarldsanalyser Bevaras Filserver
Redovisningar fran externa projekt och utredningar Bevaras Filserver
Redovisningar fran studiebesok och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt Bade lokala projekt samt &ven nationella. Var noga
med att skilja mellan projektfas och férvaltningsfas
néar projektet dvergdr i regelratt verksamhet ex ingar i
kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse for kommunen kan diarieforas i Diabas.
i 6 2 il Forstudier
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvardering Bevaras Filserver
Sammanstélining Bevaras Filserver
i 6 2 2 Projekt
Ansokan om att inleda projekt/projektansékan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver Férvaras tillsammans med arendet.
Avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Anteckningar fr&n méten Se anmarkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 &r.
Moéten med anteckningar som innehéller beslut ska
bevaras
Beslutsférteckningar Bevaras Filserver
Projektanvisningar Bevaras Filserver
Projektdirektiv Bevaras Filserver
Projektplan Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver
Deltagarforteckningar Bevaras Filserver
Teknisk plan Bevaras Filserver
Resursplan Bevaras Filserver
Tidplan Bevaras Filserver
Utvarderingar Bevaras Filserver
Delrapporter Bevaras Filserver Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller
andra myndigheter
Forteckning 6ver styrgruppens medlemmar Bevaras Filserver
Styrgruppens protokoll Bevaras Filserver
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Filserver
Tidningsannonser Bevaras Filserver
Hemsidor Se anmaérkning Filserver Bevaras av Sydarkivera
Budget Bevaras Filserver
Bokforingsplan Bevaras Filserver
Revisionshandlingar Bevaras Filserver




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Filserver
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Filserver
Slutrapporter Bevaras Filserver
Handbok Bevaras Filserver
Enkat Se anmaérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Fakturor Gallras efter 7 ar Kan bevaras som urval for framtida forskning om man
vill,
Intervjuer Gallras efter 2 ar Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
efter proiektets slut sammanstallnina och slutraooort
Meddelanden Gallras efter 2 &r Filserver
Manadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 ar Filserver Réaknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstillning och slutrannort
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r Filserver Raknas som arbetsmaterial och underlag for
efter proiektets slut sammanstéllning och slutrapport
Underlag for budgetberakning Gallras efter 7 &r Filserver Raknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behdvs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om
inte dokumentationen &r komplett sa kan de kréava
tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 &r efter att sista
betalningen &r gjort fran EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 ar efter slutbetalning.
Innan projektet startar
Protokoll fran namnder/styrelse rérande EU-anstkan |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Beslut fr&n namnder/styrelser rérande EU-ansékan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Kopia i projektdokumentationen.
kommunarkiv
Projektansokan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkand, reviderade och ej godkanda
ore er.
Partnerskapsavtal Se anmérkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Samverkansavtal Se anmaérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2. 6.4 Férvalta avtal
Kontrakt Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansiarer och
projektpartners. Kopia i projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit underlag for Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
nroiektets nrohlembeskrivnina
Underlag och utrakningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
berakningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets géng Filserver
Ansokan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stod AoU (aven ansékningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med underlag
s&som léneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
rekvisition.
First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intyg fran kontrollen p& férstanivan.
Lagesrapporter Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiarer (EU- och medfinansiarer) och
projektpartners.
Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver
Information om deltagare Bevaras Filserver Deltagarforteckningar, kursintyg.
Avtal Bevaras Filserver Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing-
och underentreprendrsavtal far gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision). Ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal
Partnerskapsavtal Bevaras Filserver Mellan parter som samverkar i ett

projektgenomférande. Ska registreras under 2.6.4
Eérvalta avtal




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Protokoll fran styrgrupps- och projektméten Bevaras Filserver Dokumentation frén (se aven grupp 3) protokoll,
métesanteckningar och signerade listor. T ex frn
samverkanspartsmoten och moten med
ekonomer/kommunikatérer
Avsiktsforklaring Bevaras Filserver (Letter of intent/commitment) “Letter of intent”
innebér att de organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid
och vilka finansiella resurser de tanker lagga in i
arbetet
Revisionsintyg Bevaras Filserver Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stodmottagaren lamnar i ansokan om utbetalning.
Rapporter Bevaras Filserver Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet férsenas,
reserapport.
Plan Bevaras Filserver PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
lagesrapporten.
Pressklipp etc Bevaras Filserver Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
ebbtidninaar etc
Pressmeddelanden Bevaras Filserver Om det egna projektet
Strategi-/handlingsplan Bevaras Filserver For implementering av projektresultat
Uppdragsbeskrivning Bevaras Filserver Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/foljeforskare
Marknadsférings- och informationsmaterial Bevaras Filserver Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups
och skyltmaterial etc., faktablad, filmer och fotografier
om projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex
fotografering. Efter avbildning kan skyltmaterialet
gallras.
Hemsida externt/intranat Bevaras Se anmarkning Bevarandet skéts av Sydarkivera i samband med att
kommunens hemsidor sparas regelbundet.
Information av allméan karaktar Gallras vid Filserver Fr&n programférvaltande myndigheter i Sverige
inaktualitet
Foreskrifter och regler Gallras vid Filserver
inaktualitet
Dagbocker (projektdagbdcker) Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Arbetstidsredovisning Gallras vid Filserver For redovisning av personal som &r anstalld i
inaktualitet projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision
Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
(FRUEY inaktualitet
Avrékningsplan for forskott Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Fullmakter for projektledaren Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Filserver Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
inaktualitet deltagit per manad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Underlag for utgifter t ex forbrukningsinventarier, Gallras vid Filserver T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, inaktualitet anvands vid enstaka tillfallen och kanske hyrs vid
kopiatoranvandning, traktamenten och hyra av bil, varje anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter sista
utbildnings-material, féorbruknings-material och tidpunkt for revision
nvttiande av nédvandia utrustnina fér broiektet
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt Gallras vid Filserver Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
material som kan verifiera att kravet pa inaktualitet marknadsforingsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,

offentliggérande fullgjorts).

visitkort, skarmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och fotografier
fran utstaliningar m.m. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé& systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid System Meddelanden, inlagg, inkomna fragor med svar av
Linkedin m fl. kanaler for information och utékad inaktualitet betydelse, liksom allt som féranleder nagon atgérd
medborgadialog om projektet. bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revisionMeddelanden, inlagg,
inkomna fragor med svar av betydelse, liksom allt
som féranleder ndgon atgard bevaras utanfor det
sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
for revision
Korrespendens av tillfallig betydelse eller rutinmassig Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Kkaraktar inaktualitet
Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska manads- Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det inaktualitet
framgér att betalning gjorts). Utskrift ur
ekonomidatabasen
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantérsfakturakopior, reserakningar, kvitton och inaktualitet arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
boardingcards revision.
Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten, Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Dagordningar och Kkallelser, t ex fran inaktualitet
samverkanspartsméten och moten med
ekonomer/kommunikatérer
DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH Gallras vid Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar, program:
AKTIVITETER inaktualitet /métesagenda, deltagarforteckningar/néarvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer|
och fotografier), provformular/ifylida provformular,
prov-/examensresultat, kursintyg. T ex frdn méassor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens
arkiv.
Budget med kalkyler Bevaras Filserver
Ekonomisk redovisning Bevaras Filserver
Verifikationer Se anmarkning Filserver Ska vara stallda till projektagaren och utan svérighet
kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision
Bank- och postgirobetalningar Se anmaérkning Filserver Réacker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se anmarkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet sd att
transaktioner direkt kan utlasas i redovisningen.
Transaktionerna ska aven vara tillgangliga It i sitt!
ursprungs-sammanhang for revision. Gallras ast
efter sista tidounkt for revision
Administrativa kostnader Se anmaérkning Filserver Utrakningar av b&de direkta och indirekta kostnader
Gallras tidiaast efter sista tidounkt fér revision
Dokumentation om resor och boende Se anmarkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidigast EFTER sista tidpunkt for revision
Lonekostnader Se anmaérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s att
I6nekostnader direkt kan utlésas i redovisningen.
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Underlag for pension och férsakringar (PO — 55,658%) Se anmarkning Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Upphandlingsarenden Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
kommunarkiv, skriftligt och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
upphandlingssystem strukturfondsprojekt ska betraktas som stod-
berattigad ska den upp-kommit genom ett en offentlig
upphandling ha gjorts, nar s& kravs. Fér mer
information se 2.6.1 Genomféra upphandling
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i

nroiektdokumentationen.




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning |behovs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé& systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) var
s& exakt som mojligt.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmalningar, presentationsmaterial.
Kopia i projektdokumentationen.
Utvarderingsplan Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsarende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Upphéavande av beslut och aterbetalnings-skyldighet Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet Filserver
Revisionsarende Bevaras Filserver Revisionsarende Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
1 6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet férknippad med
att bygga upp, forvalta och félja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra
mvndiaheter._ex. nolis.
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 &r Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Om Trosa kommun ar vardkommun bevaras protokoll Ja
vardkommunen. kommunarkiv pa K: och kommunarkiv.
1 6 4 Utveckla verksamheten/Utfora betydande Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.
verksamhetsforandring omorganisation, driftsform fér verksamhet. Kan ocks&
galla stora verksamhetsforandringar ex starta ny skola
eller lagga ner skola. OBS! Om utredningen behandlas
av en politisk beredning hamnar det under 1.2.4
Minnesanteckningar Gallras efter 2 ar Filserver Diariefors och bevaras om de tillfér drendet nagot.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
kommunarkiv betvdelse férvaras pd K:
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
kommunarkiv betvdelse férvaras pA K:
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
1 7 Allmanna handlingar och arkiv Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
E3 * E3 Pestech-pestépphing
5 = — S P 5 K
Rutiner for postoppning i} P 5
Pestéppningsfuitmakt S ] P i-post t 2
x [ |2 e + &
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Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdémme | insormationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
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namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
x [# [z Rédgivaing
Fraga- Se-anmérkning Ja
Svar Se-anméarkning 43 He iett-arende-ska-detregi Ja
h-bevar nRars-kan-det-gat ie-inaktualitet
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen for
karnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomrade
1 8 1 Revision och granskning Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Begéaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Beslut fran revisionen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
1 8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa
revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljara
insnektioner
Meddelande om forestdende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar
kommunarkiv
Underréattelse om inkommen anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Begéaran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Atgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Register éver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
1 9 Remisser, undersokningar och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun ar utsedd
respondent. Om remissen skickas fér kannedom och
dar svaret ar frivilligt registreras arendet endast om
remissen besvaras.
Remiss/begaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Se anmarkning ovan
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Se anmarkning ovan
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Beslut frdn remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Se anmarkning ovan
kommunarkiv
1 9 2 Externa undersokningar Ex externa enkéater
Enkater, inkomna Se anmaérkning K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Registreras och bevaras om de ar av vikt annars
kommunarkiv aallras vid inaktualitet
Enkétsvar, avgivet Se anmérkning K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar Registreras och bevaras om de ar av vikt annars
kommunarkiv aallras vid inaktualitet
1 9 3 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begaran om uppgifter Gallras vid
inaktu Ja
Lamnade uppgifter Se anmérkning 1 arkivex av den egna organisationens
sammanstéllningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras
vid inaktualitet




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdémme | insormationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
1 11 Representera Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
E3 43 |3 £ e-oeh - =) Foreningarnaringstiv-ete:
Protokolisutdrag/Bestut Registreras D Bevaras Diabashararkiv— Diarientmmer 24 Ja
kommunarkiv
Habjue ) ver et Se-anmérkning K Evenemang-av-betydelse-bevaras;-6vriga-gattras-vie- Ja
inaktualitet (raraktivi 4 5 =
€ ¢
.
Férsiag Se-anmarkring “ E bttt Gtk ek
inaktualitet (Raraldtivitet -
(rar arg h
I — o
ee-antagen-aktivitet-tilh gsplan Se-anmarkning K Evenemang-av-betydelse-bevaras;-ovriga-gatiras-vid-
inaktualitet (rar aktivi i g 5 =
.
Evenemangsplan ‘Se-anmarkning K E ) betydelse-b 5 ga-gath i
inaktualitet (naraktiviteten &g h
I — o
inaktualitet (rar aktivi i g 5 =
.
P tat e hregist £ o Se-anmirkning K E -av-betydetse b - ga-gat i Jo
inaktualitet (naraktiviteten &g h
I — o
Dok fréan g b h Se-anméarkning K Redogé for-ever g ) Ja
e i — 5 = ortid ragnafort s
. 1
- 3 prory T 3 — v
Representationsgaver Se-anmarkning Kemmthikationsenheten;— V-gaver gen-for-kemmunensrakning:
persenalenheten b - ark plar—(Fex—+6 Horsett
kemmunarkivet med-kommunvapen)
1 12 Dataskydd Enligt Informatlonshantenﬁgsplan for
kommunstvrelsen
1 12 |1 Utse dataskyddsembud Bevaras Biabas-nararkiv kemmunarkiv Varje p i igd d Ise ska utse etk
Beshitom-dataskyddsombud RegistrerasD Bevaras Diabasnararkiv-kommunarkiv Varj i d d/styrelse ska utse etk
Beslutomlokal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kemmunarkiv
BesluLom atiut I RegistrerasV Vid-inakutalitet Draftit
o ; ; REE = —— =
1 [z 2 Hant y £ dli
Samtyeken Registreras V. Vid-inakutalitet K For tex. bilder pa h HE kring
5 b H 5’
det giller skola-och-gallras tidigast efter-el .
Kolging B denbolag & /skok
personen tillhor.
Atertagande avsamtycke Registreras V. Vid-inakutalitet K R kring att man f&r behandla p
hh et Tl
lange p Keuelli systemet och " p
e s iFe Eo
B
bolag, ing/skol p
1 [z |3 dl
Rutiner£6 gavdereg gi D Bevaras Diabas, ki Diariefors i diabas KS
n T = 3 ; = v =0 ;
g0 Registreras V. Seanmarkning Drafit Uppdateraslopande.
Begaran om registerutdrag RegistrerasV Vid-inakutalitet K Gallerregi gom-vilk P
£ do d begiir utdraget P -
Lol . :
g 8




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé& systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
e = = 7 B T e —_— ST
P : ige-ska-korrig: PPgi
o e 1L ; et
d stod-avlagen-O illatt ens-egnap i
T (et 4 tig el
5 5
kriftlig begiran- Det miste framgl-att jdmed
& de och vill att detta sk
: o ik I3 Beparata tirad
geras: 5 i
I &1l L ;
SaFRa; 2 5
Begaran-omradering Registreras V. Bevaras Taktuelltverksamhetssystem De p deh lighet att sjalv-beg: td
P i) ks PPS? Doeckh:
Nizhatertier a £t rad
p Rerdlmmad
Begdran-om datapertabilitet Registreras V. Bevaras el e b e D i h tesjdbvbeg ttd
p ge-ska-kunna p
= b o il ha med sig
dinhot /£
P gl 3
Beg [ behandl Registreras V. Bevaras Taktueltverksamhetssystem
Begdran om-invandning Registreras V Bevaras Laktuelltverksamhetssystem
Beg beg Registreras V Bevaras Laktuelltverksamhetssystem
Komplettering till begiran RegistrerasV Bevaras Taktuellt verksamhetssystem
4 beslut{svar, bifall avslag) RegistrerasD Bevaras Diabas, nararkiv, i
Del becl ll-tred ttel i D Bevaras Diabasnararkiv kommunarkiv
ochradering
Utla handling (it ttde fttreg " o v Vid Op
} att d S lasitimation)
Underlag fr3 23 i 3y Vid K
T |12 |2 Hant hforebyggap
Rutisser i d Registreras D Se-anmarkning K& Sel31
o= 5 3 T 5 = FTCE—— e = 5
PP g av d Registreras D Bevaras Diabas, nirarkiv, Till PUA och-dataskyddsombud
ST - R ; = Dinbas rarariie
Dok i d Registreras V. Bevaras Open-ePlatform Open-ePlatform
1 [z s 7 h 7 s = b Ao olik
P vi‘ 5! D P
i 6 br X keh P
b Dt . L
g P 2
Personuppgiftsbitradesavtal g Diabas, Kiv, PUB-avtalRegi der 2.6.4 Eorvaltaavtal ttavtal
ikt
K v Registrerash Bevaras Diabas, ndrarkiv, kommunarkiv 5 gen stalk kilda krav-pa-p i
1l behand} iferpd-ett sitt som ki d
; | £ Kilda Om d
p " £t utfs Kylld
P handli aste-d forstgé 88
1 1k e ]
y
e dataskyd d
Dekumentation- Registreras V. & Arbeta-aktivtmed skydd och sikerhet 1
ingenfi generell ghet for-bad
- i DA
b el et e et el et i)
phig: & £ ¥
persenuppgifter-
Internt Se anmdrkning K: Se23-1interninformation.




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdémme | insormationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
A [B |c |b
2 INTERN SERVICE
2 1 Motesadministration Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen
2 EE 3 Motesplanering
& g ) Registreras B Bevaras K:-Diabas,nararkiv; Bi 2-4r ]
kemmtharkiv
Protokelisutdragfbestut Registreras b Bevaras biabas;nararkiv,— Diarienummer 2-&F Beslutet-em & ing
kemmunarkiv
= - ik htokat Cattras vid
inalduatitet
2 * 2 Senemforamoten
TR - = — — prory - - 5 m 5
gring med Se-anmarkning K-hemsidan Far galiras efter sammantrade men vi forvarar pa-
S Ke i + i +t antal At tilthaka—
Kalleh 5 gring 5 P Far-galt o
& A KNG tp ttantal
Bract
Kangorelse T naktualitet Bigitah " ES o fran den digitat T oft
Torersh A 5 = e
Justeringsanstag Se-anméarkning Justering getingari-p —nformationp&
idan-galt Srclattrmfo tagning b N
2 3 Informera och kommunicera internt Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen
2 (3 |* ettt
tnfermationsmateriat Bevaras K:fKkemmtnikation,— vser-information-tit ¥ gen--en
kemmunarkiv £ besh i texh v
vetel N blad +
skrivet-ellerkepierat-blad: Ttpét
tal-et d-attman-eh FE e
portal-etes P €ef 2
bevaras:
Broesehyrer Bevaras Ett-exemplar-av-varje-ska-bevaras:
Verksamhetens-histeria Bevaras etk ts-hists H
ti 241 Col 5
Pressidipp Bevaras
Ja
Kalender Gallras-vie- for-ver £ +H-Outlook-dar
y 5 Ha ) S
Ja
2 3 2 Htera-webb-
Webbsider Galras-vie-
inalduatitet
2 13 |3 Projekt—ech ytorpé Fitthandahata-och-anvanda, tex-OneDriveShare-
Pointm-fl
Satnarbetsytor Gallras-vie- et te-ha-sparatspi plat:
inalduatitet
setnatitot
Bekumentbiblietek Galras-vie- ket te-ha-sparatspi plat
inalduatitet
2 | |4 &
M tskick-via-e-pest-eller-sms;-informationstraffar Gallras-vie-
setnatitot
Materialf 7 Gattras-vid P
inalduatitet
2 5 Finans- och skuldférvaltning Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8)
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | Personnummer, inte langre hanvisa till aktuell
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.)
verksamhetssystem
(namn pé& systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
2 5 2 bidrag: Ansokan-em-statligafbvriga-bidrag
2 (5 [2 [ Eu-bidrag altras-efter Fér-mer-information-kring-EU-projekt-se-1-6-2-Projekt
2 15 1z |= Mo FrAm E
Kontroll/redovisning Gallras efter 7 ar___|Driftenheten
2 |5 |2 |3 Statsbidrag Bevaras ¥ girbdg
2 5 2 4+ Kemmunatt-bidrag Registreras B Bevaras DBiabas, kemmunarkiv Fran+ "
gar-dvs-interna
B - , - X -
2 6 Inkdp och forsaljning Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen
2 € + Senemfératppheandting Handlingarsem-gatier- tupphandting-av- Vid-offentlig-
s £ 1hfl upphandling-radersem-
Yppl e H sekretessfram-titbdess-
kemmtAg: att-den-upphandianch
n " b ¥ beshtat-
Bestut op T et g 5 5 Hos-upp hetet o ar
PP H 9 c g 6
upphandiing)
== ghingsmat Galtras-vid- Hes-tpphanetande-enhet
arhefsmaterial inaktualitet
ErUforfragni 5 .
#Ippi i tath a b
6 g y g grappl < biabas;+ k AS
i AN G o




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdémme | insormationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Frager&svar Registreras b Se-anmérkning- Hes-upphandiande-enhet-elier- 2-&4r Se-anmérkning Ja
Diabas—k Kiv-:
AN G &
upphandting)
Oppningspretokett Registrerasb Se-anmarkning- Hes-upphandiande-enhetelter 2-&4r Vitka-anbud-sem-kemmitin-—Abselut sekretess-tills— Se-anméarkning a
i-Diabas+ Kiv-: tet tiggi
Arkiing G &
Prévaingsprotokett Bevaras Hes-upphandiande-enhet 2-&F Vit et PRyl GG get—H <) 2
ingér begaran-resp ar-om-fortydlig +eller
pletteringar—p f & ingar,-skatt
h-register -solidi lyshingar-ete-
ittt t gujorts.
= = = Tern Diabas_ v EEPRoTERaE = . Tern -
Avrep i i it titts-ti i it
Filldelningsbestut Registrerasb Se-anmarkning- Hes-upphandiande-enhetelter 2-&4r Vitket-anbud-sorm-vann—Gar-i-vissafal-ti-besht-i— Se-anméarkning a
i Diabas, Kiv ( namnd/styrelse
AN G &
illdetingsmeddelande s et Hos uppl het Beskee-tiH-anbud g bestut 2
EY-tppl ing te-tiven-ick tag biet
o ggiorts—Fo bie-kan-gat e
Anbue-antaget Registrerasb Se-anméarkning- Hes-upphandiande-enheteller 2-&4r Se-anméarkning a
Diabas—k Kiv-:
AN G &
Upphandtingsrappert o B <) H PP het-et 248 R gen-har-fungerat—Abselut <) 2
Genomféra- i-Biabas;-kemmunarkiv-(se- tet iggjorts
PP g 8 IR 6 ttet
Annens-efter-avstutad-upphandling Gallras efter 2 &r Hes-upphandiande-enhete- Ja
Avren
et tak-tignst 5 5 ¢ B Bevaras Diabas;,kemmtnarkiv 248 Ja
Bestalningar Gallras-efter 2-&r Hes-upphaneiande-enhet ja
Bestaliningsbekraftelse Gallras-efter 2-&r Hes-upphandiande-enhet 2
Beslut-att-avbryta-upphandling Registrerasb Se-anmérkning- Hes-upphandiande-enhetelter 2-&4r a
Diabas—k Kiv-:
AN G &
P eyt el o B Bevaras Diabas;kemmunarkiv 2-4F Ja
2 6 2 Avrepafranramavtat
ghingstndertag/Upp g-Selok tvie G B £ Hes-tipp! het-et 28F t G géter-tpp i} Se-anmarkring 42
ammarkning) i Het Génster ska by -
o Her-tjanst .
verksamhetskritiskakan-de-galiras-efter-10-&r—Abselut
ittt - gaiorts:
2 |e |3 TR g
Forfragningsundertag/upphandtir it Registreras-b Se-anmérkning Hes-upphandiande-enhet-elier- 2-&4r Ja
2 ektuppha et £ Diabas;ke HhRarkiy (se




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell |y,
och analog form. fastighetsbeteckning  (behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Offerter Gallras-vie- Hes-upphandiande-enhet
setnatitot
Orderbekraftelse H e H PP het Ja
Garantibevis Gallras-vie- Hes-upphandiande-enhet Ja
.
Preduktdokumentation Gallras-vie- Hes-upphandiande-enhet 2
setnatitot
m i Hos-uppl het
2 |6 |4 Férvatta-avtat Bevakning stat;
st Py .
A . & i
hitta-bland-afta-avtat q 4
& -k
avtalsmeet—
Avtatav-vikt Registreras B Bevaras Biabas;nararkiv— rtat Ja
kommunarkiv rétt Ii}, betydelseAvtatingdngna-genem-upphandiing
Avtat/kontrakt Gallras-tv&-ar-efter- |K:-system vtal/ V- Ja
ftalats it
kommunarkiv Ja
2 7 Personaladministration Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
2 F + Rekryterapersonat
ARRORS Registreras-V Gallras-vie- Reachmee
N Y
G gar-f Registreras-V Bevaras Reachmee;Persenatakt— Ki N b
: srarlegitimationexamensbevis: I
T S 5 Regh c Fror 25 1A ro—— p 5 r
5 Y-l s rioden ( EE.EEEt,t £
diskriminering
> 6 7 Y g 52
s T - -
inaktuatitet;-doek—
senast-efter-max6-
I
2 7 2 Anstatte-persenat
= Foers Personatakt [y —— J
Fystnadspliktsblankett Gallras-vie- Persenatakt Persennummer
N Y
I
2 = 3 Bemeanfing-echtedigheter
6 anstedig 8 Bevaras Persenatakt Persenrnummer d2
ghetk H i t Persenrptmmer ja
~ oo
N Y ersonfumme
Semesterlistor Galtras-vie- H het e
inalduatitet 1a
setnatitot
[ p y Galtrasvid osrespel ktive-enhet Hpﬁéatefas—leﬁaﬂe& d
inalduatitet
2 |7 |4 Adrrinistreraanstaliningar
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namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital pers.onnummer, ) inte Iéngre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning  (behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Bieyasior p - - P = S = -
ktnalitet eller i persanalald
intyg <) t Persennummer FHanstgoringsintygsk tvid-beh h-ges-tilt
tallel K v
Avstangning-av-persenat Bevaras Persenalakt Persennummer-
Betyg Bevaras Persenalakt Persenpumrmer
2 + 5 Persenathélsa
Registreras B Bevaras K:-Diabaskommunarkiv = -
Rehabiliteringsarenden Bevaras Last-dokumentskap-hos OSkkap39-51
ntredning sivknension e ety
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5 het
tsf6 émning;tndertagfor(lista6 Bevaras Last-dokumentskép-hos- OStkap39-51
N e ) Py il iyt .
ga-ar sem-ingér-i-erdinarie-arbete) respektive-enhet
Arbetstraning,-dokumentation- Bevaras tast-dokumentsk&p-hos- ©Stkap39-§1
het
€ atan ek by e thg—Bestut| Regt A Bevaras Arbetsmiljéverktyg
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T P
Bevaras Personatakt Persennummer
2
/ Bevaras tast-dokumentskap-hos- OSkkap39-81
het
Bevaras Last-dokumentskép-hos- OStkap39-§2
g
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het
6 B Bevaras K-Diabaskemmunarkiv Fultméaktigebesiut
Bevaras Personatakt Persennummer OSkkap-39-§4
2 (7 |6
Medar F id-inaktualitet Hes nhet
stvecklinassamtal
o tal (clok T & T naktualitet u =
2 17 1= eciptindtes orp
2 * 8 Yppvraktapersenat
torfor o S Y 2 =
tnbjudan Galrasvid- K Krenelegisk
Letualiter
Register-6ver-gavor- Galtras-vie- e Kronologisk
inaltuatitet
2 * 9 Avstataanstalning
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inaktuatitet
Beslut-om-avgangsvederlag Bevaras Personatakt
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s& exakt som mojligt.
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Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé& systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
A B C D
4 SAMHALLSBYGGNAD
4 |1 Lantmateri och kartarbete
4 1 £ Mark och exploatering/ Fastighetsbildning
Planer och program t.ex markférvarvsprogram Bevaras KS Hos KS
Lantmateriforrattningar Gallras vid Mark- och Exploatering Original hos Lantmateriet, kopior hos forvaltningen
inaktualitet gallras vid inaktualitet
Fastigt Bevaras KS KS
Ledningsratter Gallras vid Mark och Exploatering Original hos Lantméteriet, kopior hos férvaltningen
inaktualitet gallras vid inaktualitet
Servitutsavtal Bevaras KS Hos KS
Avtal om markupplatelser for t.ex kabeldragning i Bevaras KS Hos KS
kommunens mark
Handlingar om uttag gatukostnader Bevaras Planakt Planakts namn, dnr
Gatukostnadsutredning Bevaras Planakt Planakts namn, dnr Redovisar: Fordelningsomradet, kostnadsunderlaget,
kostnadsfoérdelning och debitering, underrattelser till
berérda, fastighetsagare om samrad och granskning,
samréds-/ granskningsprotokoll, slutligt forslag till
uttag av gatukostnader, beslut om debitering och
anstand
Ja
4 1 2 Kartor och geografisk informationsverksamhet
Framtagning/uppdatering av karta
Matdata Bevaras Upphandlad entreprenér, (fn Nej Arkivering sker via avtalsreglerad entreprendr
Metria 20201
Ortofotokartor Bevaras MaplInfo databas Nej
Grundkarta Bevaras Upphandlad entreprencr, (fn Nej Arkivering sker via avtalsreglerad entreprendr
Metria 2020)
Nybyggnadskartor Registreras V. Bevaras Bygglovsakt, till Arkiva nar Dnr, Fastighetsbeteckning |Arkiva Ja
arendet ar avisutat
Primarkarta Bevaras Upphandlad entreprencr, (fn Nej Arkivering sker via avtalsreglerad entreprendr
Metria 20201
Registerkartor/fastighetsindelningskartor Bevaras Maplinfo databas Registkartan redovisar aktuell fastighetsindelning
samt adresser.
Stomnatskartor (méatpunkter) Bevaras Upphandlad entreprencr, (fn Stomnatskarta redovisar var befintliga matpunkter
Metria 20201 och haidfixar finns belaana i kommunen
Regelverkskartor Bevaras Maplnfo databas Kartor dver valdistrikt, lokala ordningsregler,
halsoskvddsféreskrifter m.m
Karta éver fornlamningar och byggnadsminnen Bevaras MaplInfo databas Grunddata
Kartor med naturvardsférordnanden Bevaras Maplnfo databas T ex naturreservat, landskapsskydd samt skogs-, djur-
och strandskydd. Grunddata.
4 1 3 Namnsatta kvarter, gator och allmanna platser
Tjansteskrivelse angdende nya gatunamn for beslut av|Registreras D Bevaras Filserver K: namndsmapp, Sparas i mapp med namndens datum dopt till
SBN Diabas adresser
Beslut om nya gatunamn Registreras D Bevaras Filserver K: samt Diabas i Skickas till Mat- och kartentreprendor for
namndens brotokoll aenomférande Ja
4 2 Fysisk planering
4 2 i Hantera oversiktsplaner Upprétta 6versiktsplan. Har ingdr dven upphéavande
och 6verklagande. De flesta dokument hanteras av
KS
4 2 1 1 Aktualisering
Yttrande/inkomna skrivelser under samradstiden Bevaras Akt hos plan Datumordning efter
inkommet Ja
Samradsredogorelse Registreras D Bevaras Filserver K: detaljplan Panens namn Ja
Yttrande/inkomna skrivelser under granskningstiden Bevaras Planakt Datumordning efter Ja
inkommet
Granskningsutlatande Registreras D Bevaras Filserver K: detaljplan Planens namn Ja
4 2 2 Hantera detaljplaner
4 2 2 1 Uppréattande och upphavande av detaljplan




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Ansokan om planbesked eller planuppdrag Registreras D Bevaras Registreras Diabas samt Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
planakt anm lacakrafthandlinaar Ar klara Ja
Tjansteskrivelse med utredning om strategisk Registreras D Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
milibedémnina planakt anm lagakrafthandlinaar ar klara
Forfragan om planuppdrag Registreras D Bevaras Diabas och planakt Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
anm lacakrafthandlinaar Ar klara Ja
Beslut om planuppdrag Registreras D Bevaras Diabas (namndens protokoll) |Dnr Efter laga kraft se Nar planen vunnit laga kraft och alla
anm lagakrafthandlinaar ar klara
4 2 2 2 Detaljplaner inkl planprogram
Tjansteskrivelse Registreras D Filserver K: i namndens mapp, Underlag till kallelse, protokollsutdrag sparas ocksa i
Diabas Diahas utifrin diariennr_
Utredningar relaterade till planuppdraget Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft T ex tekniska utredningar, arkiveras med akt.
planakt Skannas till K
Grundkarta Bevaras Filserver K: detaljplan Planens namn Bevaras digitalt pa K
Beslut om samrad Registreras D Bevaras Diabas (namndens protokoll) Bevaras i Diabas, gallras fran akt efter lagakraft
Samradshandlingar Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
planakt anm lagakrafthandlingar ar klara
Fastighetsférteckning Bevaras Planakt Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
anm lagakrafthandlingar ar klara Ja
Sandlista myndigheter och sakagare per mejl Gallras 2 ar efter Planakt Planens namn Nej Plockas ur akt vid arkivering och sparas i aktskap 2 ar J
laga kraft a
Yttranden inkomna under samrédstiden Bevaras Planakt Planens namn Efter laga kraft se Nar planen vunnit laga kraft och alla
anm lacakrafthandlinaar ar klara Ja
Samradsredogorelse Registreras D Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
planakt anm lanakrafthandlinaar Ar klara Ja
Tjansteskrivelse angdende godkannande av Registreras D Bevaras Filserver K: i namndens mapp, [Dnr, Planens namn Underlag till kallelse, protokollsutdrag sparas ocksé i
samradsredoaérelse Diabas Diabas utifrén diariennr.
Tjansteskrivelse granskningshandling Registreras D Bevaras Filserver K: i namndens mapp, |Dnr, Planens namn Underlag till kallelse, protokollsutdrag sparas ocksa i
Diabas Diahas utifrin diariennr_
Beslut om granskning Registreras D Bevaras Diabas (namndens protokoll) (Dnr SBN:s protokoll, gallras ur planakt vid arkivering,
bevaras hos kansliet
Kungérelse (annonsering) Bevaras Annonsen bevaras i akten Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
anm laaakrafthandlinaar Ar klara
Granskningshandlingar Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft se Nar planen vunnit laga kraft och alla
lanakt anm lacakrafthandlinaar ar klara Ja
Yttranden inkomna under granskningstiden Bevaras Planakt Planens namn Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
anm lacakrafthandlinaar Ar klara Ja
Granskningsutlatande Registreras D Bevaras Filserver K: detaljplan samt Efter laga kraft se Nar planen vunnit laga kraft och alla
lanakt anm lacakrafthandlinaar ar klara Ja
Tjansteskrivelse om godkannande av Registreras D Bevaras K: i namndens mapp, Diabas [Dnr, Planens namn Underlag till kallelse, protokollsutdrag sparas ocksa i
antacandehandling samt aranskninasutlatande Diabas utifrn diariennr.
Beslut om antagande, namnd Registreras D Bevaras Diabas (namndens protokoll) Dnr SBN:s protokoll, gallras ur planakt vid arkivering,
bevaras hos kansliet
Beslut om antagande, utskick till sakagare Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
nlanakt anm lacakrafthandlinaar Ar klara Ja
Beslut om prévning frin Lansstyrelsen Registreras D Bevaras Diabas samt planakt Planens namn, dnr Efter laga kraft se Nar planen vunnit laga kraft och alla
anm lagakrafthandlinaar ar klara
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Bevaras Mapp pa filserver K: och i Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
blanens mann anm lacakrafthandlinaar Ar klara Ja
Overklagande
Inkommet 6verklagande Registreras D Bevaras Diabas, samt akt Planens namn, dnr Efter laga kraft se Nar planen vunnit laga kraft och alla
anm lacakrafthandlinaar ar klara Ja
Réttidsbedémning Bevaras
Missiv och handlingar till Mark- och miljddomstolen Bevaras
Komplettering i &rende till Mark- och miljédomstolen Bevaras
Beslut hos MMD Registreras D Bevaras Diabas, samt akt Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
anm lacakrafthandlinaar Ar klara Ja
Beslut fran M erdomstol Registreras D Bevaras Diabas, samt akt Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [Nar planen vunnit laga kraft och alla
anm lacakrafthandlinaar ar klara Ja
Avbrutna planarenden
Material inom avbrutna planarenden Gallras vid Filserver K: detaljplan samt Planens namn, dnr Nej Gallras tidigast 10 r efter att arendet avbrutits

inaktualitet, dock
tidigast efter 10 ar

planakt

Lovaivnina och dispenser




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
4 4 1 Forhandsbesked om byggnation Utanfor detaljplanelagt omrade
Ansokan med handlingar Registreras V Bevaras Aktskap, ByggR, Arkiva, ev E- |Fastighetsbeteckning, Arkiva
tiAnst Diarienummer Ja
Begaran om komplettering Registreras V Gallras nar arendet |ByggR Fastighetsbeteckning, Nej Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning Ja
avslutas Diarienummer, Namn,
Adress
Mottagandebesked Registreras V Gallras nar arendet |ByggR (ej akt) Nej
avsluta
Utskick till berérda grannar och évriga remissinstanser |Registreras V Gallras nar arendet |ByggR Nej
avsluta
Yttranden fran berérda grannar och évriga Registreras V Bevaras Akt, ByggR Fastighetsbeteckning, Arkiva/ ByggR Vid ingen erinran eller lov som foljer dp finns Ja
remissinstanser Diarienummer, Namn, yttranden i ByggR. | fall dar beslut g&tt emot den som
Adress yttrat sig eller dar yttrandet ar av vikt skickas det till
Arkiva
Beslut om forhandsbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR Fastighetsbeteckning, Arkiva Ja
Diarienummer, Namn,
Adress
Fakturaunderlag Registreras V Bevaras Visma Nej Ja
Lista 6ver expediering Bevaras Anteckningsbok Nej Ja
Underrattelser om beslut Registreras V Bevaras ByggR
Atertagen ansékan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid ByggR Nej Ja
inaktualitet
Ofullstandig ansokan som avvisats Registreras V Gallras omgaende ByggR Nej Ja
efter beslut om
Awvisning,
4 4 2 Bygglov Lov inkluderar bygglov, rivningslov och marklov,
skvltar na fastiaheter och bvaanader
4 4 2 1 Bygglov
Ansokan (innehaller oftast): Registreras V Aktskap, ByggR, Arkiva,ev E- [Fastighetsbeteckning, Arkiva
tianst Diarienummer
a) Personuppgifter, kontaktuppgifter pa byggherre Bevaras Ja
b) Uppgifter om fastighetséagare Bevaras Ja
c) Fastighetsbeteckning Bevaras Ja
d) Fakturaadress Bevaras Ja
e) Kontrollansvarig Bevaras
Ja
f) Area Bevaras
g) Material/farg Bevaras
h) Arendet galler Bevaras
i)VA och strandskydd Bevaras
j)Handlingar:
Nybyggnadskarta Bevaras Aktskap, ByggR, Arkiva,ev E- [Fastighetsbeteckning, Arkiva Vid nybyggnad p& obebyggd fastighet. Ja
tjanst Diarienummer, Namn, Fastighetsbeteckning, fastighetsadress
Adress
Situationsplan Bevaras Aktskap, ByggR, Arkiva,ev E- [Fastighetsbeteckning, Arkiva Ja
tjanst Diarienummer, Namn,
Adress
Plan-, fasad- och sektionsritning Bevaras Aktskap, ByggR, Arkiva,ev E- [Fastighetsbeteckning, Arkiva Fastighetsbeteckning, namn Ja
tjanst Diarienummer, Namn,
Adress
Markplanerings-karta Bevaras Aktskap, ByggR, Arkiva,ev E- [Fastighetsbeteckning, Arkiva Vid storre projekt. Fastighetsbeteckning, namn Ja
tjanst Diarienummer, Namn,
Adress
Teknisk beskrivning Bevaras Aktskap, ByggR, Arkiva,ev E- [Fastighetsbeteckning, Arkiva Ja

tjanst

Diarienummer, Namn,
Adress




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning |behovs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Begaran om komplettering Registreras V Galllras nar arendet |ByggR Fastighetsbeteckning, Nej Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning Ja
avslutas Diarienummer, Namn,
Adrass
Mottagandebesked Registreras V Gallras nar arendet |ByggR (ej akt) Nej Ja
avsluta
Utskick till berérda grannar och 6vriga remissinstanser [Registreras V Galllras nar arendet |ByggR Nej Ja
avslutas
Yttranden fran berérda grannar och évriga Registreras V Bevaras Akt, ByggR Fastighetsbeteckning, Arkiva/ ByggR Vid ingen erinran eller lov som féljer dp finns Ja
remissinstanser Diarienummer, Namn, yttranden i ByggR. | fall dar beslut gatt emot den som
Korrespondens Se anmérkning Se anmérkning Bevaras och registreras om véasentligt for arendet. Ja
Namnuppgifter, epostadresser
Bygglovsbeslut Registreras V Bevaras Aktskap, ByggR, Arkiva Fastighetsbeteckning, Arkiva Namn och adress, fastighetsbeteckning Ja
Diarienummer. Namn
Fakturaunderlag Registreras V Gallras efter 1 &r ByggR, Visma Fastighetsbeteckning, Ja
Namn. Adress
Information till grannar Registreras V Se anmérkning ByggR Namn, Adress Papper gallras men notering bevaras i Ja
verksamhetssystem om att information skett. Namn
och adress
Forslag till kontrollplan Registreras V Gallras vid Akt Diarienummer, Kan finnas namn och adressuppgifter till sékande. Ja
luthesked fastiahetst ina
Tekniskt samrad samt protokoll Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Namnuppgifter Ja
fastiahetst ina
Beslut om startbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Namn. Adress Ja
fastiahetst ina
Arbetsplatsbesok samt protokoll Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Namnuppgifter Ja
fastiahetst ina
Slutsamrad samt protokoll Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Kontrollplan Registreras V. Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Utlatande KA, intyg egenkontroller Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Relationsritningar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Beslut om slutbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Namn. Adress Ja
fastiahetst ina
Atertagen ansékan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid ByggR, parm, gallras 2 &r Diarienummer, Ja
inaktualitet efter arendet fastighetsbeteckning
avslutats/avskrivits
Beslut om aterkallande Registreras V Gallras vid ByggR, parm, gallras 2 ar Diarienummer, Ja
inaktualitet efter arendet fastighetsbeteckning
avsltate/avskrivits
Beslut om ofullstandig anstkan som avvisats Registreras V Gallras nar ByggR, parm, gallras 2 &r Diarienummer, Blir arendet overklagat ska detta bevaras tillsammans Ja
overklagandetiden ar |efter arendet fastighetsbeteckning med 6vriga handlingar i arendet.
utgéngen efter avslutats/avskrivits
hacliutat
Brandskyddsdokumentation Registreras V' Bevaras Parm SBK byggenheten Fastighetsbeteckning Ja
Kontrollansvarig intyg Bevaras Parm SBK byggenheten Ingen specifik ordning Ja
Awvisningsbeslut till for sent inkomna 6verklaganden |Registreras V Galllras nar arendet | Akt, ByggR Diarienummer, Ja
avsluta fastiahetst ina
Beslut frn: Lansstyrelsen, Mark och miljddomstolen, [Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
Mark och miljoéverdomstolen, Hogsta fastighetsbeteckning
férvaltninasdomstalen
Till Lansstyrelsen, foljebrev med inkomna Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Foljebrevet gallras vid avslutat arende. Ja
besvirshandlinaar fastiahetst ina
Till Mark och miljodomstolen, féljebrev med inkomna |Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Foljebrevet gallras vid avslutat arende. Ja
besvarshandlinaar fastiahetst ina
Arende rorande tidsbokning for radgivning och samrad Gallras vid E-tjanstplattform Gallras vid inaktualitet eller nar motestiden passerat. Ja
via e-tianst inaktualitet
4 4 2 2 Tidsbegransat lov
Ansokan/anmélan med handlingar Registreras V. Bevaras Akt, ByggR, Arkiv, ev E-tjanst [Diarienummer, Arkiva Ja

fastighetsbeteckning




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning |behovs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Begaran om komplettering Registreras V Galllras nar arendet | Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
avslutas fastighetsbeteckning
Mottagandebevis Registreras V Bevaras ByggR Diarienummer, Ja
fastighetsbeteckning
Utskick till berérda grannar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
fastiahetst ina
Yttranden fran berérda grannar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva/ByggR Vid ingen erinran eller lov som foljer dp finns Ja
fastighetsbeteckning yttranden i ByggR. | fall dar beslut g&tt emot den som
yttrat sig eller dar yttrandet ar av vikt skickas det till
Arkiva
Bygglovsbeslut Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Fakturaunderlag Registreras V Bevaras ByggR Diarienummer, Ja
fastiahetst ina
Underrattelser om beslut Registreras V Bevaras ByggR Diarienummer, Ja
fastighetsbeteckning
Beslut om kontrollplan Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Beslut om startbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Tekniskt samrad Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Anteckningar fran byggplatsbesok Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Om den &r av vikt till Arkiva Ja
fastiahetst ina
Anmalan enligt kontrollplan Registreras V. Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsbeteckning
Relationshandlingar, planer och fasader Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Slutbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Lista 6ver expediering Bevaras Anteckningsbok Nej
Ansokan om forlangning Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv, ev E-tjanst |Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Atertagen ansokan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
inaktualitet fastiahetst ina
Ofullstandig ansokan som avvisats Registreras V Gallras omgaende Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
efter beslut om fastighetsbeteckning
Awvisning,
Remiss/ yttrande frén lansstyrelsen/ lansmuséet Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
angdende rivningslov fastighetsbeteckning
Mottagandebevis Registreras V Bevaras ByggR Diarienummer, Ja
fastiahetst ina
Rivningsbeslut Registreras V. Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ling
Faktura- underlag Registreras V. Bevaras Visma
Ansokan/ anmalan om rivning, med handlingar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv, Ev E-tjanst |Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Begéaran om komplettering Registreras V. Gallras nar arendet  Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
avsluta: fastiahetst ina
Beslut om kontrollplan Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsbeteckning
Beslut om startbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja

fastiahetst lina




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning |behovs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé& systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Tekniskt samrad Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Anteckningar och dokumentation, ex fotografier fran Registreras V Bevaras om av vikt |Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
Ok fastiahetst ina
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Slutbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Atertagen ansokan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Nej Ja
inaktualitet fastiahetst ina
Ofullstandig ansokan som avvisats Registreras V Gallras omgaende Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Nej Ja
efter beslut om fastighetsbeteckning
Avvisning
4 4 3 Anmalan ej bygglovspliktig &tgard Ex. Attefallshus, eldstader
Ansokan/ anmalan med handlingar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv, ev E-tjanst [Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetst ina
Begéaran om komplettering Registreras V Gallras nar arendet  Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
avsluta: fastiahetst ina
Yttranden fran berérda grannar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva/ ByggR Vid ingen erinran eller lov som foljer dp finns Ja
fastighetsbeteckning yttranden i ByggR. | fall dar beslut g&tt emot den som
yttrat sig eller dar yttrandet ar av vikt skickas det till
Arkiva
Beslut Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsbeteckning
4 4 4 Tillsyn och férelaggande rérande fastigheter Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Till exempel ovardade fastigheter och olovligt Ja
fastighetsbeteckning byggande.
Handlingar som initierat drendet Registreras V. Bevaras Akt, ByggR, Arkiv
Inventering/ dokumentation av platsen Registreras V. Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
fastighetsbeteckning
Begaran om foérklaring Registreras V. Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
fastiahetst ina
Inkommen férklaring/ ansokan om lov i efterhand Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Samt 6vrig dokumenterad efterlevnad av Ja
fastighetsbeteckning forelaggandet
Mottagningsbevis fran klagoberéattigad Registreras V Gallas 5 ar efter Akt, ByggR Diarienummer, Nej
beslut eller d& fastighetsbeteckning
overklagat arende
slutligen har avgjorts
Notering om expediering av beslut Registreras V Gallas 5 ar efter Akt, ByggR Diarienummer, Nej
beslut eller da fastighetsbeteckning
overklagat arende
slutligen har avgjorts
Kommunicering, e-post, utskickade brev Registreras V Gallas 5 ar efter Akt, ByggR Diarienummer, Nej Ja
beslut eller da fastighetsbeteckning
overklagat arende
slutligen har avgjorts
Tjansteskrivelse/ utlatande, underlag till namnd Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
fastiahetst ina
Byggnadsnamndens beslut Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Med tillhérande ritningar/ fotodokumentation Ja
fastiahetst ina
Delgivning av beslut Registreras V Gallras efter 5 Akt, Parm Delgivningsnummer Nej
&r eller d& dverklagat
4 4 5 Dispenser Strandskydd
Ansokan om strandskyddsdispens med tillhérande Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv, ev E-tjanst [Diarienummer, Ja
handlingar fastighetsbeteckning
Begéaran om komplettering Registreras V. Gallras nar arendet  Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
avslutas fastighetsbeteckning
Mottagandebevis Registreras V Bevaras ByggR Diarienummer, Ja
fastighetsbeteckning




Ansvarig Process A [Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Beslut om strandskyddsdispens Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Med samtliga handlingar som ar nédvandiga for att Ja
fastighetsbeteckning forsta beslutets innebérd: protokollsutdrag,
delegationsbeslut, tjansteskrivelse, utlatande och
illustrationer fran handlaggare
Fakturaunderlag Registreras V Visma Hos ekonomi
Lista 6ver expediering Bevaras Anteckningsbok Nej
Atertagen ansékan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid Nej
inaktualitet
Hemstallan hos Lansstyrelsen, karta mm Registreras V. Bevaras
Lansstyrelsens beslut Registreras V. Bevaras
Ofullstandig ansokan som avvisats Registreras V Gallras omgéende Nej
efter beslut om
Awvisning,
4 5 Bvaanader och anlédaaninaar
4 5 7 Drift och skotsel Aterkommande kontroller. Brandtillsyn,
ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision, den
daalina skistseln
4 5 7 1 Kontroller av ventilation (OVK)
Register eller databas éver ventilationskontroller Bevaras (uppdateras |Filserver K: Fastighetsbeteckning Nej Anvéands lopande Ja
I6pande)
Besiktningsprotokoll Vid inaktualitet Parm i tjanstepersons rum Fastighetsbeteckning Nej Gallras nar nytt godkant protokoll har inkommit till Ja
samt pa filserver K: byggenheten
Skrivelse/ pAminnelse nar godkant protokoll saknas Gallras vid Filserver K: Fastighetsbeteckning Nej Gallras nar nytt godkant protokoll inkommit till
inaktualitet bvaaenheten
Beslut om "lokal behérighet" for kontrollant Gallras nar Parm i tjanstepersons rum Namn Nej Ja
behériahet ubohér
Forelaggande frdn namnden Registreras D Gallras vid Parm Fastighetsbeteckning Nej Gallras nér drendet avslutas och tvist ej pagar
inaktualitet
4 5 7 2 Kontroller av hissar
Beslut om avsteg fran féreskrifter Bevaras Parm i tjanstepersons rum
Besiktningsprotokoll/ kontrollrapport hissar Gallras vid Parm i tjanstepersons rum Fastighetsbeteckning Nej
inaktualitet
Intyg frén besiktningsorgan att brist tgardats Registreras D Gallras vid Parm i tjanstepersons rum Fastighetsbeteckning Nej Gallras nar arendet avslutats och tvist ej pagar

inaktualitet




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé& systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
A B C D
5 TRYGGHET OCH SAKERHET
5 1 Skvdd mot olvckor
= 1 i Insatser vid olyckor Raddningstjansten - alla relevanta handlingar
avseende raddningstjanst arkiveras av
Sormlandskustens raddningstjanst som ar civilrattsligt
avtalad part att bedriva kommunal raddningstjanst i
Trosa
5 1 2 Arbeta férebyggande mot olyckor
Beslut om tillstdnd brandfarlig vara 2 ar efter att Sjalva beslutet, parm SBK Fastighetsbeteckning Namndsekreterare f&r kopia som laggs in i Ja
tillstdndet upphort namndsprotokollet, anslés i namnd men
galla Raddningstjansten beslutar och bevarar dokumenten
hos sig
Forelagganden fran namnden Bevaras Parm SBK Kopia sparas hos oss, raddningstjansten,
raddninaschef har deleaation na detta
Delegationsbeslut om eldningsférbud Registreras D Bevaras Diabas Dnr
5 il 2 4 Sotning
Ansokan egensotning Bevaras Parm SBK Fastighetsbeteckning Ja
Yttrande fr&n skfm Bevaras Parm SBK Fastighetsbeteckning Ja
Beslut Se anmarkning* Bevaras Parm SBK Fastighetsbeteckning *Namndsekreterare far kopia som laggs in i
namndsprotokollet, SBN fattar beslut. S& det
registreras endast som en sammanstéllning av
inkomna beslut i Diabas Ja
Avtal med entreprenér som ska skota Se 2.6.4 Forvalta avtal.
sotninasverksamheten
Forelaggande Bevaras Parm SBK Fastighetsbeteckning Skfm skriver forelaggande, vi far endast kopia
Meddelande om nyttjandeférbud Registreras V* Bevaras ByggR- om pagéende annars i [Fastighetsbeteckning SBK och Skfm (delegation) /*Om méjligt reg i ByggR,
arkivskén hos bvaa ei sldre drenden
Besiktningsprotokoll Registreras V Bevaras Registreras i ByggR och Fastighetsbeteckning Arkiva Aldre protokoll i parmar avser protokoll dar inget
forvaras i arendemapp nar arende finns.
pagaende. Till Arkiva vid
avslut. Aldre i parmar*
5 2 Krisberedskap Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
5 2 2 Pl
3 ; bol
P g g P g SeStyrande dokument13-1
Kriskommunikationsplan Registreras D g b B Sdeerh -Diabas; S e 2 Sl
5 2 3 Utbild h & (SFS 2006:544)
Rrotokolloch X op 7 g K-/Ki Loxh Galk i dish 18kap. 13§ 0SL, 38 kap. 7.5
OSkTkap—1-§
LEH
Bokumentationfran-ovaing Seanmarkning Kk He Gadk f d 18kap13505E38kap7§
0OSL 7kap-1§
LEH
Logabek Seanmarkning KefKris, H: Galt 7 4 18kap 1350SL, 38kap. 7§
0OSL 7kap-1§
LEH
Ja
Shatrappert Bevaras KefkrisHi-Sakerhetseum 18kap138§0SL38kap- 7§
0OSL 7kap-1§
LEH
5 2 6 Stod vid kriser POSoOM
Protokell och anteckningar Bevaras
i Gallearvid Ta
Rutiner Se Styrande dokument 1.3.1 18kap 13§ 0SL, 38 kap. 7.5
OSkTkap—1-§
LEH
5 |5 Skvdd och sékerhet
5 5 1 Skydda byggnader och egendom L&s, larm och dvervakning (kamera och vilt)

o
o
=
=

Skalskydd

Las och larm




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestamme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
Fellarmrapporter (fr&n SOS) Gallras efter 2 ar Hanteras av Sormlandskustens raddningstjanst
Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner Gallras vid Systemforvaltare, Funktion
inaktualitet verksamhetsansvaria Ja
Kvittenser for nycklar och passerkort, behérigheter Gallras efter 2 &r Systemforvaltare, Personnummer
till IT-system m.m. verksamhetsansvarig |
a
Forteckningar 6ver tjanstelD-kort Gallras vid Siths Personnummer
inaktualitet Ja
Larmlistor Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Galler listor kopplade till
inaktualitet verksamhetssystem, totalforsvar: 18 kap. 13
alternativt H: § OSL, 38 kap. 7 § OSL,
7kap. 18§
LEH Ja
Larmplan for olika situationer Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet verksamhetssystem,
alternativt H-
Larmrapporter SOS Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens raddningstjanst
inaktualitet
Rapport om awvikelser av larm som inte gatt som de Gallras vid Hanteras av Sormlandskustens raddningstjanst
ska inaktualitet
5 5 2 Systematiskt brandskyddsarbete SBA
Brandskyddspolicy Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Gallras vid Soérmlandskustens Bestar av byggnadsritning samt ett dokument som
inaktualitet raddningstjanst, visar byggnadens utformning, byggnadsmaterial samt
fastighetsenheten lage. For kulturhistoriskt vardefulla byggnader bor
dess kulturhistoriska varde beskrivas.
Brandbeskrivning Gallras vid Soérmlandskustens En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar; En
inaktualitet raddningstjanst brandskyddsritning som visar det byggnadstekniska
brandskyddet samt brandskyddsinstallationer. Ett
sarskilt dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.
Riskinventering Gallras vid Soérmlandskustens | samband med systematiskt brandskyddsarbete kan
inaktualitet raddningstjanst riskkélla definieras som nagonting (t ex ett amne, en
aktivitet eller teknisk utrustning) som kan orsaka en
brand eller férvarra foljderna av en brand.
Brandskyddsorganisation Gallras vid Soérmlandskustens Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter ska
inaktualitet raddningstjanst vara kanda av alla inom verksamheten.
Utbildning Gallras vid Sormlandskustens Alla berorda ska vara utbildade, 6vade och ha
inaktualitet raddningstjanst tillracklig kunskap om de uppgifter de forvantas
utfira
Brandskyddsregler Gallras vid Sérmlandskustens Ett eget regelverk dver brandskyddet. Syftet med
inaktualitet raddningstjanst reglerna ar att tydliggora vad som ar tillatet och inte
tillatet inom verksamheten, for att férhindra uppkomst
och spridning av brand.
Kontrollsystem Gallras vid Soérmlandskustens Regelbundna kontroller och underhall ska
inaktualitet raddningstjanst genomforas. Utrymningsvagar, rokluckor, branddérrar
och slackutrustning méste kontrolleras.
Uppféljning Gallras vid Filserver K: Uppféljning maste goras sa att det i det systematiska
inaktualitet brandskyddsarbetet kontrolleras att man utfort det
man skulle, att man utvarderat och férandrat om det
behévts. Till uppféljning bor aven finnas en
tillbudsrapportering dar det framgéar de brandtilloud
som har uppstatt samt vilka tgarder detta har
foranlett.
5 5 3 Informationssakerhet Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
5 5 3 2 informationssikerhet (skaiskydd)
- " A oo 5 Se anmarkning Se-Styrande-dekument1-3-3
§
=
et Se-anmarkning K Se-Styrande-dokument3-3-3
Ynderliggande polieys Regt B S ing Diabas; & + Se-Styrande-dokument 13-
ionsse 1T, org Regi 5} S g Diabas, + ' Se Styrande dokument 1.3.1




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |[Anmarkning Sekretess (8) [Hanteras
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen person-
Sambhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell ©m
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdémme | insormationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pé systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som mojligt.
setnatitot
q 3 P g Diabas, & N Se-Styrande-dekument 1-3-1
inalduatitet
o . A
setnatitot
Kentreli—eeh—revisionsplaner L B & ) Biabas; & ' Se-Styrande-dokument 131
Sk, 38 kap. 7§ OSL, 7
kap—1§
8§
HEH
§
LEH
5 5 3 4 informationssikerhet (dtkomst tillinformation)
Bek tat righet: HF-syst VieHnaktualitet K Uppdaterasiépande: 18-kap—13-8-OSt38
§
HEH
Bohor VF = r e prTIO - — - a5 -
8§
LEH 2
Systemloggar Se-anmarkning K ka-finnas-ett-galri t-med-ista-péhur-tang 18 kap-—13-§-OSL38-
lika-toggar—ska-b _Den-sh bestutae cap—7-§-OSk 7 kap—2
. e dert e s
et £ te-spara-loggari-10-4r— |LEH
8§
HEH
Y - VieHinaktualitet K
St g Y H & Siths.
héet
- = Eviter i svst = = et
EDbPR-teggning Gallras-efter 5-ar System-sem-har-p PP Aligt
2
5 5 4 Sakerhetsskydd (SFS 1996:627)
Statusrapporter p& sakerhetsutrustning Gallras vid Soérmlandskustens Brandlarm, brandslackare, 6verlevnadsdrakt m.m.
inaktualitet raddninastianst
Yttrande om ansokt avlysning av vattenomrade Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Sakerhets- och vardehandlingar. Gallras 2 ar efter att
Identifikationsordning de upphort att galla
Ja
= 5 7 Anmala till polis Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
Kot m Sl o
= £
+ Fovstnv ettt
& it Bevaras Hes-aktuel-enhet; Biabas— N ORPH + hrdetinteh




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv [Anmaéarkning Sekretess (8) |Hanteras
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen [person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell om
och analog form. fastighetsbeteckning [behévs i sekretessbestdmme |insormationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
A B C D
8 VARD OCH OMSORG
8 10 Bostadsanpassning Lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574) och
(2018:222). OBS! Akterna kan bevaras av
farskninnssleil vilket SQudarkivara raknmmendarar
8 10 |1 Ansdkan om bostadsanpassningsbidrag
Ansokningsblankett Registreras D Gallras 2 &r efter Arkivskap hos tjansteperson, |Dnr Sjalva ansékningshandlingen sparas endast i aktskap. Ja
beslut uppgifter registreras i Diabas Namn och adress registreras i Diabas.
se anm
Intyg sakkunnig Gallras 2 &r efter Arkivskéap hos tjansteperson |Dnr 26 kap. 13§ Ja
beslut
Anbud/offerter Gallras 2 resp 10 &r |Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 &r efter beslut om om det inte &r I vissa fall
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behévs for framtida reparation och underhéll, d&
gallras det 10 &r efter beslut
Anbudsférfragan Gallras 2 resp 10 &r |Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 &r efter beslut om om det inte &r
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behévs for framtida reparation och underhéll, d&
agallras det 10 &r efter beslut
Fullmakt/ godkénnande frén fastighetsagare ang Gallras 10 &r efter Arkivskap hos tjansteperson |Dnr
Atasrd heslut
Fotografier Gallras 2 resp 10 &r |Gallras 10 &r efter beslut Dnr Gallras 2 &r efter beslut om om det inte &r
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behévs for framtida reparation och underhéll, d&
gallras det 10 &r efter beslut
Tjansteanteckning Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 ar efter beslut om om det inte ar
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behovs for framtida reparation och underhéll, d&
gallras det 10 &r efter beslut
Orderbekraftelse Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 ar efter beslut om om det inte ar I vissa fall
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behovs for framtida reparation och underhéll, d&
gallras det 10 &r efter beslut
Faktura, kopia Gallras 2 ar efter Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Kommer in fran entreprendr, fastighetségare etc. Ja i de flesta fall
beslut
Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras D Bevaras Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Att beslut ar fattat registreras i Diabas, men sjalva Ja
Filserver K: beslutet férvaras inte i Diabas.
Protokoll 6ver beslut om bostads-anpassningsbidrag |Registreras D Bevaras Diabas Ingér i Samhaéllsbyggnadsnamndens protokoll
Register over atgardade lagenheter och hus Registreras D Bevaras Diabas Dnr Registrerar adress i Diabas Ja
8 10 |2 Ansokan om
aterstallningsbidrag/ateranpassning
Ansokan Registreras D Gallras 2 &r efter Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Ja
beslut
Anbudsférfragan Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 ar efter beslut om om det inte ar
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behovs for framtida reparation och underhéll, d&
gallras det 10 &r efter beslut
Anbud/offerter Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 ar efter beslut om om det inte ar
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behovs for framtida reparation och underhéll, d&
gallras det 10 ar efter beslut
Orderbekraftelse Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 ar efter beslut om om det inte ar
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behovs for framtida reparation och underhéll, d&
gallras det 10 &r efter beslut
Tjansteanteckning Gallras 2 resp 10 &r |Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 &r efter beslut om om det inte &r
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behévs for framtida reparation och underhéll, d&
agallras det 10 &r efter beslut
Beslut om aterstallningsbidrag Registreras D Bevaras Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 &r efter beslut om om det inte &r Ja
dokumentation om material och installationer som
behévs for framtida reparation och underhéll, d&
gallras det 10 &r efter beslut
Faktura, kopia Gallras 2 ar efter Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Ja, i de flesta fall

beslut
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TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen

Inledning

Offentlighetsprincipen innebar att handlingar (information) hos myndigheter, t.ex.
kommun, ska vara tillgangliga for allménheten. Genom att ha tydliga rutiner for
registrering och forvaring far vi en battre overblick och en enklare eftersokning av
vara dokument. Detta underlattar det dagliga arbetet for kommunens
tjanstepersoner och gor det ocksa mojligt for vara medborgare att ta del av
kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
forekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken
information som ska bevaras (arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras
(forstoras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur myndighetens
information ska forvaras. Genom att folja planen ska myndigheten vara saker pa att
dess allmanna handlingar hanteras pa ett korrekt och tillfredstallande satt.
Informationshanteringsplanen underlattar aven allmanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

Trosa kommuns informationshanteringsplaner baseras pa Sydarkiveras format
VerkSAM Plan som ar framtagen i ett samarbete mellan forbundets medlemmar.
Mallen uppdateras l6pande utifran praktiska erfarenheter eller pa grund av
lagandringar eller andringar i gallringsraden fran Samradsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingar representanter for SKR och Riksarkivet).

For mer information kring arkivering och gallring se Trosa kommuns
Arkivreglemente och dokumentet Informationshantering i Trosa kommun.

Ansvar och roller

Enligt Arkivreglemente for Trosa kommun ska varje myndighet som omfattas av
reglementet faststalla organisation och ansvarsférdelning (arkivorganisation) fér att
forvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet.

Det ska framgéa vem eller vilka inom myndigheten som ansvarar for att
informationshanteringsplanen halls aktuell. Genomgang/éversyn av planen ska
goras/ske minst en gang per ar och nodvandiga revideringar ska goras.

Det ska ocksa framga vem eller vilka som ar arkivombud. Arkivombud skdter det
praktiska arbetet med myndighetens arkiv, verkstaller beslutad gallring och
iordningsstallande av arkivhandlingar fér éverlamnande till arkivet.

Gallring

Gallring innebar att férstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor

o forlust av betydelsebarande data,

e forlust av mojliga sammanstéallningar,



TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

e forlust av sbkmojligheter, eller

o forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

Nar det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, s betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller arendet avslutades.
Allmanna handlingar med tio ars gallringsfrist som upprattas 2014, kan alltsa
gallras tidigast i januari 2025.

Gallringsbeslut

Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns angiven i
informationshanteringsplanen) far inte informationen gallras utan att ett sarskilt
gallringsbeslut upprattas. Ett sddant beslut fattas av namnd/styrelse. Vid behov av
sarskilt gallringsbeslut kontakta kanslienheten.

Gallring av information av liten och kortvarig betydelse

En stor del av den information som hanteras av en myndighet har bade liten och
kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfor behdver den inte sparas
langre an noédvandigt. Daremot behovs det tydliga regler for att myndigheten och
allmanheten ska veta vilken information som raderas (gallras/forstoras).
Gallringsbeslut for den har typen av information finns i dokumentet

Gallringsplan av information av liten och kortvarig betydelse.

Leverans till arkivet

Informationshanteringsplanen anger nar information ska lamnas till slutarkiv. Om
inget anges bor leverans ske efter senast 10 ar, eller nar arkivansvarig gor
bedémningen att leverans bor ske tidigare. Se dokumentet Informationshantering i
Trosa kommun for rutiner vid dverlamnandet.
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Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5

DEMOKRATI OCH LEDNING
Politiska partier och val

Politiskt beslutsfattande
Verksamhetsledning

Planera och félja upp verksamheten
Kvalitetsledning
Verksamhetsutveckling och samverkan
Allmanna handlingar och arkiv

Tillsyn och Revision

Remisser, undersékningar och statistik
Hantera kommunens varumarke
Representera

Dataskydd

INTERN SERVICE
Métesadministration
Administration av fértroendevalda
Informera och kommunicera internt
Ekonomiadministration

Finans- och skuldférvaltning
Inkdp och foérsélining
Personaladministration
Systematiskt arbetsmiljdarbete
Loéneadministration

Pension

IT och telefoni

Fordon och materiel

Interna servicefunktioner

SAMHALLSSERVICE

Borgerliga ceremonier

Konsumentstdd och radgivning
Medborgarservice

Extern information och kommunikation
Néaringsliv

Turism

Stiftelser, fonder och donationer

Bidrag och sponsring till externa aktorer

4 SAMHALLSBYGGNAD

4 2 Fysisk planering

4 3 Hantera fastigheter
4 9 Trafik och kommunikationer

4 16 Fiske

TRYGGHET OCH SAKERHET

2 Krisberedskap
3 Totalfoérsvar

4 Hantera krissituationer

5 Skydd och sakerhet

6 Forsakringar

7 Skade- och tillbudsrapportering
8 Brottsférebyggande arbete

g oo aoaod

MILJO OCH HALSOSKYDD
3 Miljédvervakning
6 Naturvard
7 Vattenvard

o000

10 KULTUR OCH FRITID
10 4 Enskilda arkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: [A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn | €tc. behdvs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
A B C D
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 1 Politiska partier och val
1 1 1 Administrera val Allméanna val och folkomrostning - Valdistrikt,
valforrattare, logistik m.m.
1 1 1 1 Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodforteckningar for valdistrikt Bevaras Valmyndighetens valdatasystem
Statistik, underlag Bevaras Filserver (K:)
Forslag till ny valkretsindelning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver
(K3)
Register over valdistrikt Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
1 1 1 2 Hantera val- och fortidsréstningslokaler
Register éver val och fortidsréstningslokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Bokningslista vallokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras nar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
1 1 1 3 Hantera valmaterial
Inventeringslista valmaterial Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Bestallningslista valmaterial Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Foljesedel leverans valmaterial Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras nar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Packlistor Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering.
inaktualitet
Korschema transport till vallokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Oanvant valmaterial Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras enligt Valmyndighetens/Valnamndens
inaktualitet instruktioner
1 1 1 4 Rekrytera, férordna och arvodera réstmottagare
Inbjudan, tidigare réstmottagare Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Intresseanmalningar/spontanansokningar Gallras vid Filserver (K:), e-post, Gallras nar valet vunnit laga kraft Ja
inaktualitet valsamordnarens kontor
Forordnande av réstmottagare, delegeringsbeslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ja
(K2
Meddelande om férordnande/ej forordnande Gallras vid Filserver (K:) Gallras nar valet vunnit laga kraft Ja
inaktualitet
Meddelande/information till réstmottagare Gallras vid Filserver (K:) Ja
inaktualitet
Register dver réstmottagare Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering Ja
inaktualitet
1 1 1 5 Utbilda réstmottagare
Planering av utbildning Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Inbjudan, utbildning Gallras vid Filserver (K:) Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras
inaktualitet
Informationsmaterial for allmanheten Bevaras Filserver (K:) Det som ar kommunspecifikt bevaras ett exemplar av
Nérvarolistor Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens Ja
inaktualitet kontor
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens
inaktualitet kontor
Lokala instruktioner Bevaras Filserver (K:) Arbetssatt, processer m.m. Ja
1 1 1 6 Informera om val
Kommunikationsplan for val Bevaras Filserver (K:)

Genomféra val

Allméanna val och folkomréstning - Ta emot och rakna
roster

Genomfbra fortidsréstning




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: [A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn | €tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Anvisningar fran Valmyndigheten och Léansstyrelsen Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens
inaktualitet kontor
Utbildningsmaterial fr&n Valmyndigheten och Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens Kan forstéras nar valet vunnit laga kraft, . Ex Rutin
Lansstyrelsen inaktualitet kontor for fortidsrostning, Checklista kontrollringning
valdistrikten
Dagrapport réstlokal Gallras vid Sekretessarkivet Gallras nar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Kvitto hamtning roster i rostlokal Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Ifylida valjarférteckningar Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Kvitton avseende réster som tagits emot fran posten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Postfullmakter Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Namndsbeslut
(K:)
Genomfbra institutionsréstning
Schema for institutionsréstning Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Dagrapport réstmottagning Gallras vid Sekretessarkivet Gallras nar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Ifylida valjarférteckningar Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Omslag med felaktigt ifylida ytterkuvert for budroster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras nar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Genomfbra valdag
Kvittens rostlangd Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Rostlangder Bevaras Sekretessarkivet Ja
Beslut om ratt att andra/gora tillagg i rostlangd Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Valnamndens beslut Ja
(K:)
Tillagg i rostlangden Bevaras Diabas, kommunarkiv Formella beslut fran Lansstyrelsen Registreras och Ja
fors in i rostlangden p g a rattséakerheten om rostréatt.
Kvitton leveranser fran posten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Valdistriktets schema valdagen Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Blankett innehall rod kasse Se anmaérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden. Sparas under Ja
inaktualitet valperioden
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkanda Gallras vid Sekretessarkivet Sparas under valperioden Ja
budréster inaktualitet
Rostkort som samlats upp i vallokaler och Gallras vid Sekretesstunna i arkivet Forstors efter valet Ja
rostningslokaler inaktualitet
Protokoll valdistrikt Se anmaérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Resultatbilagor Se anmaérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med réster Se anmaérkning Lamnas till Lansstyrelsen
Narvarolistor Gallras efter 2 ar Utgor underlag till arvodering. Ja
Genomfbra onsdagsrékning
Annonsmanus onsdagsréakning (tid och plats) Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Brevroster, for sent inkomna Se anmaérkning Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden. Sparas under Ja
valperioden
Handlingar rérande rekrytering av rostraknare Bevaras Filserver (K:) Ja

Sammanstallning fortidsréster

Se anmaérkning

Filserver (K:)

Sparas under valperioden

Blankett innehall rod kasse

Se anmaérkning

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen

Protokoll valnamndens preliminara réstrakning

Se anmaérkning

Lamnas till Lansstyrelsen

Réstkort

Se anmaérkning

Sekretesstunna i arkivet

Forstoérs efter valet

Resultatbilagor

Se anmaérkning

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: [A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
£ 1 3 Folkinitiativ Folkomréstning
Begaran genomfdéra folkomréstning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Namnlistor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Tjénsteskrivelse Re: reras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r Ja
1 1 4 Partistod Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utrékning av partistod Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r Regleras i Regler for kommunalt partistod Ja
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Re reras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r Ja
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
1 2 Politiskt beslutsfattande
1 2 1 Politiska beslut
Protokoll Bevaras Filserver (K:) och kommunarkiv [Kronologiskt 1éar Det sammanhangande protokollet for Ja
fullméaktige/styrelse/namnd och férbund. Protokoll
fr&n KF, KS och namnderna binds i bécker 16pande.
Beslutsunderlag/ utredning Registreras D Bevaras, se Tillsammans med arende Diarienummer 2ar Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor Ja
anmarkning arendet/akten
Presentationsmaterial Registreras D Se anmarkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Om presentationsmaterial, exempelvis ett bildspel,
tillfér arendet ny information ska det bevaras i évriga
Protokollsutdrag Registreras D Bevaras, se Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Respektive beslutsparagraf som tillhor arendet. Ja
anmarkning Forvaras tillsammans med arendet.
Protokollsanteckningar Se anmaérkning Ingér i protokollet Ja
Reservation Se anmaérkning Ingér i protokollet Ja
Uppropslistor/ narvarolistor Se anmaérkning Ingér i protokollet. Ja
Omréstningslistor/voteringslistor Se anmaérkning Ingér i protokollet Ja
Ljud- och bildupptagningar Se anmarkning Galler endast fullméaktige. | dagslaget gors inga ljud- Ja
och bildupptagningar.
Laglighetsprévning Registreras D Se anmérkning Tillsammans med arende Diarienummer 2ar Respektive laglighetsprévning tillhér arendet/akten Ja
Forvaltningsbesvar Registreras D Se anmarkning Tillsammans med arende Diarienummer 2 &r Respektive forvaltningsbesvar tillhér arendet/akten Ja
Anslag Se anmaérkning Justeringsanslag fér protokoll ingér i protokollet.
Finns pa digital anslagstavla pa webb tillfalligt.
1 2 2 Offentlig dialog Medborgarforslag, dialogmoten
Anteckningar fran méten Se anmarkning Tillsammans med arendet Diarienummer 2ar Dialogmoétesanteckningar tillhér i normalfallet ett Ja
arende/akt ex. oversiktsplan, kommunens framtida
utveckling
1 2 3 Redovisa delegation
Delegationsbeslut Registreras D Se anmarkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Tillnor respektive arende/akt. Tjansteskrivelse och Ja
beslut. Tillhér inte delegationsbesluten till ngot
arende sa registeras det pa 1.2.3.
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer 24ar
filserver (K:/Styrdokument)
1 2 4 Tillfalliga politiska beredningar och Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med
styrgrupper uppdrag att utreda sérskild frdga
Forslag om att tillsatta beredning eller politisk Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar
styrgrupp kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 1ar Ja
Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Om det tillhér ett &rende i Diabas sa registreras det
kommunarkiv dar
1 2 5 Tillsatta och entlediga fortroendevalda (Valarende) Val av ledamoter, ersattare, ombud,
revisorer, éverférmyndare
Protokoll slutlig réstrakning och mandatférdelning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
frn Lansstyrelsen
Forslag fran valberedningsnamnden/gruppledaren Bevaras Filserver (K:) Ja
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/namnd/valberedning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: [A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn | €tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Avségelse av uppdrag fran fortroendevald Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Begaran hos Lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Underrattelse fran lansstyrelsen om ny Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
ledamot/ersattare i KF
i, 2 6 Initiativ fran fértroendevalda, namnd, Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har
revisorer, bolag, fullméktigeberedning intiativratt i KF.
i 2 6 il Motion
Motion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Tjansteskrivelse/Yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
1 2 6 2 Interpellation
Interpellation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
1 2 6 3 Fréga
Fraga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar Ja
kommunarkiv
1 2 7 Aterkoppla till fértroendevalda Rapporter och anmélningsarenden, redovisning av ej
fardigberedda motioner, ej verkstallda beslut,
medborgarinitiativ mm, genomféra dialoger (hearing)
mellan tjansteméan och politiker, information mellan
tjansteman och politiker
Rapporter och anmalningsarenden i KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 24ar
kommunarkiv
Rapporter och anmalningsarenden i KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 24ar
kommunarkiv
Redovisning av ej fardigberedda motioner, ej Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 24ar
verkstéllda beslut m.m. i KF kommunarkiv
Informationséarende till fortroendevalda Gallras vid Filserver (K:/Namnder) Information fér kannedom frén externa
inaktualitet organisationer. Ex. SKL:s sammantradesplan for
nasta ar.
1 3 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullméaktige,
styrelse eller namnd finns i forfattningssamlingen pa
hemsida och intranat.
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, pa K: efter |2 &r
Filserver (K:/Styrdokument), namnd
Aterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ar
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Se aven K:/Namnder Ja

kommunarkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: [A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, p& K: efter |2 ar Antas i fullméaktige. Ex arkivreglemente, reglemente
Filserver (K:/Styrdokument) namnd fér namnd, reglemente for revisorer
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, p& K: efter |2 ar Antas i fullmaktige. T ex likabehandlingsplan,
Filserver (K:/Styrdokument) namnd jamstalldhetsplan, plan mot krankande behandling.
Styrande dokument, évergripande niv& Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, p& K: efter |2 &r Antas i fullmaktige. Ex taxor och avgifter.
Filserver (K:/Styrdokument) namnd
Styrande dokument, p& namnd/bolagsniva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, p& K: efter |2 &r Antas i namnd
Filserver (K:/Styrdokument) namnd
Rutin- och metodbeskrivningar, handbécker Se anmaérkning kommunarkiv, Filserver Diarienummer 2ar 1 arkivex av den egna organisationens
rekommendationer (motsv.) av vikt bevaras. Ovriga
Lathundar Gallras vid Filserver Férvaras p& enhetens plats p& Filserver/
inaktualitet
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar Gallras vid Filserver Férvaras p& enhetens plats p& Filserver/
inaktualitet
1 3 2 Organisera och férdela arbete och ansvar Politisk organisation, férvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
ansvar/arbetsuppgifter
Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med arendet. Ja
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Re reras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med arendet. Ja
Attest- och utanordningsbehdérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r Som behandlats i KS/namnd/utskott Ja
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Delegationer rérande évergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare Ja
vid ledighet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsméten samtliga nivaer
Protokoll/anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 2ar T ex interna verksamhetskonferenser, Ja
personalkonferenser, ledningsméten, rad och
kommittéer.
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
organisationer
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
MBL kommunarkiv
Protokoll Lonedversyn/loner Galllras efter 10 &r |Parm personalenheten, Kronologisk
/revisitionsférhandlingar med bilagor kommunarkiv
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstraffar eller Gallras efter 2 ar Hos respektive enhet Kronologisk
motsvarande samverkan pa arbetsplatsniva
Samverkansprotokoll Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Tvisteframstallan Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid Parm personalenheten, Kronologisk
inaktualitet kommunarkiv
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
1 4 Planering och uppfoljning av
verksamheten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, delarsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning
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Ansvarig

namnd/styrelse:

Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Foérvaringsplats

/registrering Ange vart
informationen forvaras,
bade i digital och analog

form. Exempelvis

verksamhetssystem (namn
pé systemet), arkivskap,
parm etc. Var sa exakt som

mojligt.

Sortering

Vid analog arkivering,

ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (8)
Om informationen
innehaller sekretess
héanvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehéller
personuppgifter
ange Ja.

Budget

Mal och vision

Se anmarkning

Ingér i budgeten.

Preliminara budgetramar/gemensamma Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
planeringsforutsattningar
Preliminar berakning statsbidrag, Gallras vid Filserver Arbetsmaterial
kommunalekonomisk utiamning m.m. inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal
Synpunkter fran de fackliga féretradarna Bevaras Personal
Budgetforslag, aven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid Parm hos ekonomiassistent
inaktualitet
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjalva anstékan om
statsbidrag och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Redovisningsrékning, Skatteverket 7 ar Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Beslut fran Skatteverket om utjamning 7 ar Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetérendet |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid Filserver Arbetsmaterial, inte allman handling
inaktualitet
Budgetuppféljning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och deldrsrapport i separata drenden.
Underlag for budgetuppféljning och delarsrapporter |Registreras D Gallras vid Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
inaktualitet
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infér bokslut och del&rsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje &r och &r direkt knutna till
respektive ars bokslutsarende
Del&rsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolag
Arsredovisning kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolag
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag fr&n kommunalférbund och Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Forvaras tillsammans med arendet.
kommunala bolag
Resultatoverforing Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingér i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsarendet |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Arsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med
aredet.*)Anlaggningsbilaga
Arsférbrukning, arlig statistik dver forbrukning éver Bevaras Filserver
varor och tianster
Arsrapporter/verksamhetsberattelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: [A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
1 4 2 Begara okat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvands endast vid behov - t ex strukturella
forandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos
KF.
Begéaran om tillaggsbudget/tillaggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
1 4 3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullméaktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
bolag
Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget arende eller del av budget
Ateranvisningar Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget arende eller del av budget
Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, alternativt| Antingen eget arende eller del av budget
filserver
1 5 Kvalitetsledning Ska anvandas av alla verksamhetsnivaer
1 5 1 Kvalitetsstyra Lednir m for kvalitet, kvali licy och
k nél. Med lednir m avses riktlinjer och
rutiner for att faststalla de grundlaggande principerna
for ledning av verksamheten och for att n& uppstallda
mal. | ledningssystemet ska inga bl.a. en
dokumenterad informationssakerhetspolicy, och
rutiner for styrning av behérigheter.
Direktiv géllande ledningssystemet Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Granskning av lednir m, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid Filserver
inaktualitet
Kvalitetsdokument Bevaras Filserver Ex processbeskrivningar
Mal for kvalitetsarbetet Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Atgardsplaner Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppféljningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Uppféljning av mal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 24ar Avser inrapporterad uppféljning pa verksamhetsniva.
Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2ar Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
utvardering bevaras och registreras. Underlag
Sammanstallining av klagomal p& verksamhetsniva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Avser sammanstallningar av vikt for rapportering till
verksamheten.
Sammanstéllning av synpunkter p& verksamhetsniva |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Avser sammanstallningar av viktfor rapportering till
verksamheten.
i, 5 2 Mata verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersoékningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, aven
verksamheter under intern service
i 5 2 1 Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Handelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ingér i internkontrollplanen
Rapporter, uppféljning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Forvaras tillsammans med arendet.
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Analyser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Anmarkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Checklistor Gallras vid Filserver Ett hjalpmedel for intern kontroll som &ar under
inaktualitet standig bearbetning. Resultatet av checklistan
framgar av avvikelserapporten. Mallen p& checklistan
bevaras
1 5 2 2 Tillsyn i egen regi
Godkannande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Begaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Ovrig dokumentation av vikt fran tillsynsarende Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Egenkontroll Gallras efter 2 ar Filserver
1 5 2 3 Enkét
Enkat, upprattad Bevaras Filserver, e-tjanst Kronologisk 5ar 1 ex ska bevaras tillsammans med
sammanstéllningen
Sammanstallning Bevaras Filserver Kronologisk 5 ar
Enkatsvar, inkomna Gallras efter 2 ar Filserver, e-tjanst Ja
1 5 2 4 Statistik
Allméan statistik av betydelse Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
kommunarkiv vid inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse for verksamheten bevaras.
kommunarkiv Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid Filserver
inaktualitet
1 5 3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifrdn den budaeten med
Verksamhetsplan Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Filserver, Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran Bevaras Filserver Protkoll och utvardering bevaras och registreras.
fortlépande uppféljning av verksamheten Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad Bevaras Filserver Avser protokollférda uppféljningar av

ledningssystemet i kvalitetsrdd (motsv.)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Filserver Avser dokumentation och utvarderingar fran
fortlopande uppféljning av verksamheten
1 5 4 Synpunkter/forslag och klagomal Synpunkter/férslag och klagomal kan manga ganger
forekomma i samma inkomna handling och rora flera
myndigheter. Det &r da viktigt att registrera
informationen flera ganger under respektive
myndighet samt om det rér klagomal eller
synpunkter/forslag dvs skilj mellan dessa tva och
registrera dem var for sig &ven om de inkomna
handlingarna méste kopieras och registeras pa flera
stéllen.
1 5 4 1 Felanmélan
Anmalan om fel Gallras vid Filserver, i respektive enhet
inaktualitet
Redovisning av atgard Gallras efter 2 &r Filserver, i respektive enhet
1 5 4 2 Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse fér verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 24ar En sammanstallning av synpunkter inkomna via Trosa| Ja
kommuns synpunktshantering gérs arvis.
Synpunkter av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid K;, Artvise, i repektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r Ja
i 5 4 3 Klagomal
Klagomal av betydelse fér verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid | respektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
1 5 5 Anmalan enligt lag Avser anmélan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah,
Lex Maria eller krankande behandling av skolelev.
Anmaélan om missférhéllande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Kan galla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria. Ja
Anmalan om krankande behandling Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Kan gélla krankande behandling av skolelev Ja
Utredning/rapport Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
1 5 6 Forum for samrad Ex. dldre- och omsorgsradet, trafikradet,
brottsférebvaaande radet
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 2ar Ja
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 2ar T.ex. skola-fritid, skola-naringsliv, skola-statliga Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Skrivelser fr&n representanter i samrad Se anmarkning Filserver/Namnder Kronologisk 2 &r Skrivelser av betydelse bevaras, 6vriga gallras Ja
i, 5 7 Juridiska handlingar Ingar i respektive drende och ska klassificeras och
foras till det arende som det berér om det finns ett
1 5 7 1 Réttsprocesser
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Domar fér kannedom Vid inaktualitet GDPR Ja
Kallelser till férhandlingar Vid inaktualitet Ja
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Tjansteanteckningar, rutinméassiga Vid inaktualitet, | respektive enhet Ja
dock senast vid
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 24ar Ja
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Yttranden fran motpart Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 24ar Ja
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Forelagganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfor sakuppgift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Radgivning Vid inaktualitet Ja
1 5 7 2 Overklagande av beslut Ingér i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det arende som éverklagas. OBS! Vid for
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Inkommen 6verklagan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt Vid inaktualitet
tid
Beslut fran hogre instans Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Vid inaktualitet
motivering
Namndens yttrande till hogre instans Vid inaktualitet
Besked fran hogre instans att deras beslut Vid inaktualitet
overklagats i ratt tid
JO-anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
1 5 7 3 Avtal Registreras under 2.6.4 Férvalta avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Registreras D Se anmaérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse Se anmaérkning Filserver, verksamt m Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Komplettering av avtal Se anmaérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: [A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvarldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvarldsanalyser Bevaras Filserver
Redovisningar fran externa projekt och utredningar Bevaras Filserver
Redovisningar fran studiebesok och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt Béade lokala projekt samt &ven nationella. Var noga
med att skilja mellan projektfas och forvaltningsfas
nar projektet évergar i regelratt verksamhet ex ingar
i kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse for kommunen kan diarieforas i Diabas.
1 6 2 1 Forstudier
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvardering Bevaras Filserver
Sammanstallning Bevaras Filserver
1 6 2 2 Projekt
Ansdkan om att inleda projekt/projektansokan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver Forvaras tillsammans med arendet.
Avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Anteckningar fr&n méten Se anmarkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2
ar. Mdten med anteckningar som innehaller beslut
ska bevaras
Beslutsforteckningar Bevaras Filserver
Projektanvisningar Bevaras Filserver
Projektdirektiv Bevaras Filserver
Projektplan Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver
Deltagarforteckningar Bevaras Filserver
Teknisk plan Bevaras Filserver
Resursplan Bevaras Filserver
Tidplan Bevaras Filserver
Utvarderingar Bevaras Filserver
Delrapporter Bevaras Filserver Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller
andra myndigheter
Forteckning éver styrgruppens medlemmar Bevaras Filserver
Styrgruppens protokoll Bevaras Filserver
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Filserver
Tidningsannonser Bevaras Filserver
Hemsidor Se anmaérkning Filserver Bevaras av Sydarkivera
Budget Bevaras Filserver
Bokforingsplan Bevaras Filserver
nshandlingar Bevaras Filserver
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Filserver
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Filserver
Slutrapporter Bevaras Filserver
Handbok Bevaras Filserver
Enkat Se anmaérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Fakturor Gallras efter 7 ar Kan bevaras som urval fér framtida forskning om
man vill.
Intervjuer Gallras efter 2 ar Filserver Raknas som arbetsmaterial och underlag for
aftar nrai Sl ino nch elitrannart
Meddelanden Gallras efter 2 &r Filserver
Manadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 ar Filserver Raknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
Observationsanteckningar Gallras efter 2 ar Filserver Raknas som arbetsmaterial och underlag for
efter projektets slut sammanstallning och slutrapport
Underlag fér budgetberakning Gallras efter 7 ar Filserver Raknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllning och slutrapport
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behdvs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om
inte dokumentationen &r komplett s& kan de krava
tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker
i Strukturfonderna upp till 3 &r efter att sista
betalningen &r gjort frdn EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 &r efter slutbetalning.
Innan projektet startar
Protokoll frin namnder/styrelse rérande EU-anstkan |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut fr&n namnder/styrelser rérande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r Kopia i projektdokumentationen.
Projektansékan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkand, reviderade och ej godkanda
projektplaner.
Partnerskapsavtal Se anmarkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Samverkansavtal Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal
Kontrakt Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansiarer och
projekt-partners. Kopia i projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit underlag for Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
projektets problembeskrivning
Underlag och utrakningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
beréakningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets gang Filserver
Ansékan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stéd AoU (aven ansékningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med underlag
s&som Iéneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
rekvisition.
First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intyg frén kontrollen pa foérstanivan.
Lagesrapporter Bevaras Filserver
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: [A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen

D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller

form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn | €tc. behdvs i se i OSL. ange Ja.

pé systemet), arkivskap, verksamheten)

parm etc. Var s& exakt som

mojligt.

Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiarer (EU- och medfinansiarer) och
projektpartners.

Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver

Information om deltagare Bevaras Filserver Deltagarforteckningar, kursintyg.

Avtal Bevaras Filserver Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing-
och underentreprenérsavtal far gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision). Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal

Partnerskapsavtal Bevaras Filserver Mellan parter som samverkar i ett
projektgenomférande. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Protokoll fran styrgrupps- och projektméten Bevaras Filserver Dokumentation fran (se dven grupp 3) protokoll,
métesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsméten och méten med
ekonomer/kommunikatérer

Avsiktsforklaring Bevaras Filserver (Letter of intent/commitment) "Letter of intent”
innebar att de organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid
och vilka finansiella resurser de tanker lagga in i

Revisionsintyg Bevaras Filserver Intyg frén godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stodmottagaren lamnar i ansékan om utbetalning.

Rapporter Bevaras Filserver Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas,
reserapport.

Plan Bevaras Filserver PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
lagesrapporten.

Pressklipp etc Bevaras Filserver Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidningar etc.

Pressmeddelanden Bevaras Filserver Om det egna projektet

Strategi-/handlingsplan Bevaras Filserver For implementering av projektresultat

Uppdragsbeskrivning Bevaras Filserver Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/féljeforskare

Marknadsférings- och informationsmaterial Bevaras Filserver Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups|

Hemsida externt/intranat Bevaras Se anmarkning Bevarandet skots av Sydarkivera i samband med att
kommunens hemsidor sparas regelbundet.

Information av allman karaktar Gallras vid Filserver Frén programférvaltande myndigheter i Sverige

inaktualitet

Foreskrifter och regler Gallras vid Filserver

inaktualitet

Dagbdcker (projektdagbocker) Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Arbetstidsredovisning Gallras vid Filserver For redovisning av personal som &r anstalld i

inaktualitet projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

(ERUF) inaktualitet

Avrékningsplan for forskott Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn | €tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Fullmakter for projektledaren Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Filserver Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
inaktualitet deltagit per m&nad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Underlag for utgifter t ex forbrukningsinventarier, Gallras vid Filserver T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, inaktualitet som anvands vid enstaka tillfallen och kanske hyrs
kopiatoranvandning, traktamenten och hyra av bil, vid varje anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter
utbildnings-material, férbruknings-material och sista tidpunkt for revision
nyttjande av nodvandig utrustning for projektet
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt Gallras vid Filserver Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
material som kan verifiera att kravet pa inaktualitet marknadsféringsmaterial, foton av skyltar,
offentliggérande fullgjorts). trycksaker, visitkort, skarmdumpar eller utskrift av
hemsida som byggts upp for projektet samt filmer
och fotografier fr&n utstéllningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid System Meddelanden, inlagg, inkomna fragor med svar av
Linkedin m fl. kanaler for information och utékad inaktualitet betydelse, liksom allt som foéranleder ndgon &tgéard
: PR bovineon icnEe do conicle sacding Aollens TINICAST
Korrespendens av tillféllig betydelse eller rutinmassig Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
karaktar inaktualitet
Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska mé&nads- Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det inaktualitet
framgar att betalning gjorts). Utskrift ur
ekonomidatabasen
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantérsfakturakopior, reserakningar, kvitton och inaktualitet arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
boardingcards revision.
Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten, Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Dagordningar och kallelser, t ex fran inaktualitet
samverkanspartsméten och méten med
ekonomer/kommunikatérer
Dokumentation kring/frén arrangemang och Gallras vid Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar,
aktiviteter inaktualitet program-/motesagenda,
deltagarforteckningar/narvarolistor, egenproducerat
utbildningsmaterial o dyl. kursdokumentation, Power
Point presentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifyllda provformular, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex frdn méassor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens
arkiv.
Budget med kalkyler Bevaras Filserver
Ekonomisk redovisning Bevaras Filserver
Verifikationer Se anmarkning Filserver Ska vara stallda till projektagaren och utan svérighet

kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Bank- och postgirobetalningar Se anmérkning Filserver Racker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se anmarkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s att
transaktioner direkt kan utlasas i redovisningen.
Transaktionerna ska aven vara tillgangliga digitalt i
sitt ursprungs-sammanhang for revision. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt fér revision
Administrativa kostnader Se anmarkning Filserver Utrakningar av bade direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmarkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidigast EFTER sista tidpunkt for revision
Lonekostnader Se anmaérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s att
Iénekostnader direkt kan utlasas i redovisningen.
Underlag for pension och forsakringar (PO — Se anmarkning Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
55,658%)
Upphandlingsarenden Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer 2 &r De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmélningar, presentationsmaterial.
Kopia i proiektdokumentationen.
Utvarderingsplan Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsarende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i proiektdokumentationen.
Upphavande av beslut och aterbetalnings-skyldighet Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet Filserver
Revisionsarende Bevaras Filserver Revisionsarende Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
1 6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med
att bygga upp, férvalta och félja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra
myndigheter, ex. polis.
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 ar Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
vardkommunen. pa K: och kommunarkiv.
1 6 4 Utveckla verksamheten/Utféra betydande Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.

verksamhetsforandring

omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocksa|

Minnesanteckningar

Gallras efter 2 &r

Filserver

Diariefors och bevaras om de tillfor arendet nagot.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
betvdelse forvaras pa K:
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
betydelse férvaras pé K:
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
1 v Allméanna handlingar och arkiv Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda arkiv
1 7 1 Post och postdppning
Rutiner foér postéppning Se anmaérkning Parm i postrummet, Filserver Se 1.3.1, Styrande dokument.
Postoppningsfullmakt Se anmarkning Parm i postrummet Se 2.7.2. Anstalla personal. Ja
1 7 2 Lamna ut allméanna handlingar Lamna ut allmanna handlingar/ uppgifter ur allmanna
handlingar. I normalfallet vid utlamnande av allman
handling sker ingen dokumentation. Uppstar ett
Inkommen begéran ta del av allman handling Se anmaérkning Hos respektive enhet | arenden som 6verklagas ska begaran om att ta del Ja
av allman handling bevaras annars kan de gallras vid
inaktualitet.
Beslut ej lamna ut allman handling eller lamna ut den |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ja
maskad
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ingér ofta i beslut att ej lamna ut allman handlingar
eller lamna ut den maskad.
Kopior av utlamnade handlingar Se anmarkning I arenden som éverklagas ska kopior pé de Ja
utlamnade handlingarna bevaras annars kan de
gallras vid inaktualitet.
Overklagande av beslut att ej lamna ut allman Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Beslut/dom fran kammarratten Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet. Ja
1 7 3 Redovisa information Diarieforing/registrering av allménna handlingar,
arkivforteckning, dokumenthanteringsplan,
Postlista Gallras vid Sammanstallning av registrerad inkommande post.
inaktualitet Inget krav p& bevarande.
Handlingskort Bevaras I akten i kommunarkivet Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet s&
lange arendet bevaras p& papper.
Arendekort Bevaras I akten i kommunarkivet Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med drendet s&
lange arendet bevaras pa papper.
Arkivbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. Kan inga i
Filserver/ beskrivning av en myndighets allmanna handlingar.
Beskrivning av en myndighets allmanna handlingar Registreras D Bevaras Ingér i arkivbeskrivningen Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan|
ing& i arkivbeskrivningen.
Arkivforteckning Bevaras Visual Arkiv, Filserver Uppdateras l6pande. Kréavs inte pd myndighet om
Klassificeringsstruktur Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
Informationshanteringsplan Se anmaérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
1 7 4 Vérda och férvara arkiv
Arkivtillsyn Se anmaérkning Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Arkivhandbocker Se anmaérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Intern utlaningsliggare for enskilda arenden och Gallras vid Kommunarkivet Gallras nar handingarna aterlamnats. Ja
handlingar inaktualitet
Avtal om utlan fr&n arkivmyndigheten av éverlamnat Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal Ja
arkivmaterial som behovs i verksamheten.
Avtal om deponering av arkivmaterial hos Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal Ja
arkivmyndigheten
Avtal om hjalp av arkivmyndigheten med gallring hos| Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal Ja
en myndighet
1 7 5 Tillgangliggora allmanna handlingar och arkiv Digitalisering for battre &tersokning, kulturarvsportal,
programverksamhet, utlan
Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex Ja
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande skanning Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex Ja
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande utlan av material till annan Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex Ja
myndighet/enskild journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal om publicering av arkivinformation Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal Ja
med Riksarkivet om NAD.
Digitaliserad information (databaser) Bevaras Analog information som digitaliserats som ett led av
tillgangliggérande, t ex bilddatabaser.
Register 6ver forfragningar och arenden hos Se anmaérkning Kanslienheten Lista 6ver vilka handlingar som begars ut, bér inte
arkivmyndighet innehalla direkta personuppgifter. Kan behallas for
statistik/uppfélining dver vad det fragas efter.
1 7 6 Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av arkiv Se anmaérkning Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan ing& i
arkivhandbok.
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Kommunarkiv Bevaras hos arkivmyndigheten och_den verksamhet Ja
som overlamnar handlingar.
1 7 7 Avhanda allmanna handlingar Permanent éverforande av handlingar till andra
myndigheter eller enskilda organ an
arkivmyndigheten. Kraver KF-beslut.
Begéaran om overtagande av handlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r Ja
Protokollsutdrag/beslut om avhandande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
1 7 8 Overlamna allmanna handlingar for forvaring Tidsbegransat lan eller férvaring av handlingar enligt
avtal
Beslut om 6verlamnande av allmanna handlingar for |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Lag (2015:602) om 6éverlamnande av allmanna
forvaring externt handlingar foér férvaring
Avtal om lan/foérvaring av handlingar Se anmarkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
skannade eller mikrofilmade journaler och
verifikationer som forvaras p& annan plats.
£ 7 9 Gallra allmanna handlingar
Gallringsplan i informationshanteringsplan Se anmérkning Se 1.3.1 Informationshanteringsplan
Tiansteskrivelse, forslag till gallring Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer 2 &r
Gallringsbeslut, sarbeslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Gallringslistor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
1 7 10 Radgivning Resulterar forfrdgan/radgivning i &rende/beslut s&
tillférs det respektive verksamhet ex gallring. Gar det
ej att harleda till annan process s registeras drendet
Fraga Se anmaérkning Om fr&gan resulterar i ett arende ska det registreras Ja
och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Svar Se anmarkning Om svaret resulterar i ett arende ska det registreras Ja
och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
£ 7 11 Bedriva arkivpedagogik
Pedagogiskt material Bevaras Filserver
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen for
karnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomrade.
1 8 1 Revision och granskning Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 24ar
Begaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut fran revisionen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
1 8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa
revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljara
Meddelande om forestaende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 24ar
Underrattelse om inkommen anmalan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Begaran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Atgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Register éver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
1 9 Remisser, undersékningar och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas for kannedom och
Remiss/begéaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Se anmarkning ovan
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Se anmarkning ovan
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Beslut fr&n remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r Se anmarkning ovan
1 9 2 Externa undersokningar Ex externa enkater
Enkater, inkomna Se anmarkning Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Registreras och bevaras om de ar av vikt annars
kommunarkiv gallras vid inaktualitet
Enkatsvar, avgivet Se anmérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 24ar Registreras och bevaras om de ar av vikt annars
kommunarkiv gallras vid inaktualitet
1 9 3 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Begaran om uppgifter Gallras vid
inaktualitet
Lamnade uppgifter Registreras D Se anmarkning Filserver, Diabas, nararkiv, 1 arkivex av den egna organisationens
kommunarkiv sammanstallningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras
vid inaktualitet
1 10 Hantera kommunens varuméarke
1 10 1 Kommunvapen
Bestéllning av kommunvapen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 24ar
Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Begaran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
namnd
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Ansbdkan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis frin PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Forfragan om tillstand att anvanda kommunens Bevaras Kommunikationsenheten
vapen
Beslut i férfragan om tillstand att anvanda Bevaras Kommunikationsenheten
kommunens vapen
1 10 2 Grafisk profil
Riktlinjer for grafisk profil Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument
Forslag till grafisk profil Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
1 10 3 Varumarke
Registrering hos Bolagsverket Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Registreringsbevis
Registrering av varumarke Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 24ar
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Ansodkan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Patent och registreringsverket. Diariefors
Registreringsbevis frin PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Forfragan om tillstand att anvanda kommunens Bevaras Kommunikationsenheten
varumérke
Beslut i férfragan om tillstand att anvanda Bevaras Kommunikationsenheten
kommunens varumérke
1 10 4 Utmarkelser Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris. Som
kommmunen som huvudman delar ut
Nomineringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
1 10 5 Flaggning
Instruktion for flaggning Registreras D Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument
1 11 Representera Till exempel jubiléer, eller andra evenemang som
kommunen arrangerar eller deltar i som en del av
kommunens officiella representation.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
1 11 1 Evenemang och avtackningar Foreningar, naringsliv etc.
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter Se anmarkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid Ja
inaktualitet (nar aktiviteten ar genomfoérd och
slutredovisad)
Forslag evenemangsaktiviteter Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten ar genomférd och
slutredovisad)
Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan Se anmarkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten ar genomfoérd och
slutredovisad)
Evenemangsplan Se anmarkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten ar genomférd och
slutredovisad)
Inbjudan, gaster Se anmarkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten ar genomfoérd och
Representationslistor och registreringsférteckningar Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid Ja
inaktualitet (nar aktiviteten ar genomférd och
slutredovisad)
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och Se anmarkning Filserver Redogorelse for evenemanget, fotografier, Ja
ordférandekorrespondens upptagningar.
Fortjansttecken (motsv.) Se anmarkning Kommunikationsenheten, Av fortjansttecken framtagna for kommunens rakning
personalenheten, bevaras ett "arkivexemplar” (T.ex. standar)
kommunarkivet
Representationsgavor Se anmérkning Kommunikationsenheten, Av gava speciellt framtagen fér kommunens rékning
personalenheten, bevaras ett "arkivexemplar". (T.ex. féremal férsett
kommunarkivet med kommunvapen)
| annat fall dokumenteras gé&van i bild.
1 11 2 Vanortsutbyte
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Avtal Se anmaérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Presentationsmaterial fran vanorter Gallras vid Overlamnat fran vanorter.
inaktualitet
Inbjudningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Tackbrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Redogorelser fran besoket, fotografier, tackbrev.
Dokumentation fran vanortsbesok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Gavor till kommunen Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar For gavor over ett visst véarde kan behov finnas av
registering for att vid forfrigan veta var gavan
befinner sig.
1 12 Dataskydd GDPR /Dataskyddsférordningen géller fran maj 2018
tillsammans med nationell lagstiftning i form av bl.a.
dataskyddslagen
£ 12 1 Utse dataskyddsombud
Beslut om dataskyddsombud Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Varje personuppgiftsansvarig dvs namnd/styrelse ska
utse ett dataskyddsombud.
Beslut om lokal dataskyddsorganisation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut om att utse dataskyddsambassadorer for Registreras V Vid inakutalitet Draftit
dataskyddsfragor
Policys och rutiner kring dataskydd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Styrdokument
1 12 2 Hantera samtycken for
personuppgiftsbehandling
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Foérvaringsplats
/registrering Ange vart
informationen forvaras,
bade i digital och analog
form. Exempelvis
verksamhetssystem (namn
pé systemet), arkivskap,
parm etc. Var sa exakt som
mojligt.

Sortering

Vid analog arkivering,
ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (8)
Om informationen
innehaller sekretess
héanvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehéller
personuppgifter
ange Ja.

Samtycken Registreras V Vid inakutalitet Filserver For t.ex. bilder pa hemsida. R6r samtycken kring
hantering av fotografier framforallt. Samtycken bor
vara tidsbegransade nar det géller skola och gallras
tidigast efter eleven avslutat sin skolgéng. Forvaras
pé den bolag/férvaltning/skola som personen tillhor.

Atertagande av samtycke Registreras V Vid inakutalitet Filserver Ror samtycke kring att man far behandla
personuppgifter i datasystem och hur man far
behandla dem. Bor forvaras s& lange personen ar
aktuell i systemet och s& lange som personen bar
skydd runt personuppgift. Férvaras p& den
bolag/férvaltning/skola som personen tillhor.

1 12 3 Personuppgiftsbehandling

Rutiner for hantering av de registrerades rattigheter |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarieférs i diabas KS

Information om den registrerades rattigheter mm Se anmaérkning Filserver Se 3.4.1 Extern information

Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar Registreras V Se anmaérkning Drafit Uppdateras lopande.

Begaran om registerutdrag Registreras V Vid inakutalitet Filserver, i aktuellt verksamhetssystem Galler registerutdrag om vilka behandlingar av
personuppgifter som vi utfor rorande den som begar
utdraget. Personen maste bekréfta sin identitet vid
registerutdraget 6verlamnande. Anvand e-tjanst om
mojligt.

Begaran om rattelse Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har majlighet att sjalv begara att
den personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter
som behandlats i strid med lagen eller féreskrifter
som har utfardats med stdd av lagen. Om man vill att;
ens egna personuppgifter ska rattas kan man gora

Begaran om radering Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har méjlighet att sjalv begara att
den personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter.
Dock har myndigheter begransade maojligheter att
radera personuppgifter som hanterats i samband
med myndighetsutévning.

Begéaran om dataportabilitet Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har méjlighet att sjalv begara att
den personuppgiftsansvarige ska kunna lamna ut
personuppgifter for dataportabilitet dvs. den
registerade vill ha med sig personuppgifter till en
annan myndighet/féretag.

Begaran om begrénsning av behandling Registreras V. Bevaras | aktuellt verksamhetssystem

Begaran om invandning Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Begaran om komplettering av begaran Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Komplettering till begéran Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Delegationsbeslut (svar, bifall, avslag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

Delegationsbeslut om underréttelse till tredje man Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

om rattelse och radering

Utlamnande av handling (kvittens p& att de fatt Registreras V Vid inakutalitet Open ePlatform

registerutdrag och att de uppvisat legitimation)

Underlag fr&n verksamhetsomraden om ev. Registreras Vid inakutalitet Filserver

forekomst

1 12 4 Hantera och forebygga

personuppgiftsincidenter

Rutiner for personuppgiftsincidenter Registreras D Se anmarkning Filserver, Diabas, nararkiv, Se 1.3.1

kommunarkiv

Anmélan om personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Till Integritetsskyddsmyndigheten och
dataskyddsombud

Rapportering av personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Till PUA och dataskyddsombud

Svar fran Integritetsskyddsmyndigheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv




26

Ansvarig Process Registreras Gallras/ Foérvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: [A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess (informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var sa exakt som
mojligt.
Dokumentation om personuppgiftsincident Registreras V Bevaras Open ePlatform Open ePlatform

Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

Myndigheter ska kunna visa hur man efterlever de
olika principerna i dataskyddsférordningen. Dessa ar:

Personuppgiftsbitradesavtal

Se anmérkning

Diabas, nararkiv, kommunarkiv

PUB-avtal. Registeras under 2.6.4 Forvalta avtal som
ett avtal av vikt.

Konsekvensutredning vid behandlingar

Registreras D

Bevaras

Diabas, nararkiv, kommunarkiv

Férordningen stéller sarskilda krav pa
personuppgiftsansvariga som vill behandla
personuppgifter pa ett sétt som kan medféra stora
integritetsrisker for enskilda. Om den
personuppgiftsansvarige avser att utfora en riskfylld
personuppgiftsbehandling, maste denne férst géra en

Dokumentation

Registreras

Filserver

Arbeta aktivt med skydd och sakerhet. |
dataskyddsférordningen finns en generell skyldighet
for bade personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitraden att vidta lampliga tekniska
och organisatoriska &tgarder for att skydda
personuppgifter.

Internt informationsmaterial

Se anmaérkning

Filserver

Se 2.3.1 Intern information.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
A B C D
2 INTERN SERVICE
2 1 Motesadministration Forberedelser och genomférande av
namndssammantraden, sammantraden och méten av
olika slag. Galler aven bolag och forbund. Ej beslut.
2 i £l Méotesplanering
Sammantradesplanering (kalender) Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r R ive namnds sammantr ering
kommunarkiv diariefors i akten for arendet
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Beslutet om sammantradesplanering
Bestallningar av fika och lokaler Gallras vid
inaktualitet
2 1 2 Genomféra méten
Kallelse/arendelista/foredragningslista med Se anmaérkning Filserver, hemsidan Far gallras efter sammantrade men vi forvarar pa
beslutsunderlag K/Namnder samt p& hemsidan ett antal &r tillbaka.
Kallelse/arendelista/foredragningslista Se anmarkning Filserver, hemsidan Far gallras om protokollet innehdller en
arendeférteckning annars maste de bevaras. Vi
forvarar p& K:/Namnder samt p& hemsidan ett antal
ar tillbaka
Kungorelse Vid inaktualitet Digitala anslagstavia Tas ned fran den digitala anslagstavlan efter
sammantradet
Ir istor, ersattare Gallras efter 2 ar Galler enbart fullméaktige
Justeringsanslag Se anmaérkning Justeringsansaget ingar i protokollet. Information p&
hemsidan gallras nar datum for nedtagning passerat
2 2 Administration av fortroendevalda
2 2 1 Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister Registreras V Bevaras Troman Ja
Samtycke enligt GDPR/Dataskyddsférordning Se anmarkning Se 1.12.2 Samtycken Ja
Bestéllning av anvéandarkonto Se anmérkning Se 2.11.2 Forvalta IT-system Ja
Sekretessforbindelse Gallras 2 ar efter Kansliet
inaktualitet Ja
Medgivande 6ppna post Se anmarkning Registrator Se 1.7.1 Post och postéppning Ja
Avtal lan av surfplatta/dator Se anmérkning Registrator Gallras vid inaktualitet och tillhér 2.6.4 Forvalta avtal.
Ja
2 2 2 Ersattning och arvoden till fértroendevalda
Arvodeslista/lonelista, blankett Vid inaktualitet Gallras vid uppdatering Ja
Arvodesunderlag (narvarolistan, Gallras efter 1 ar
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
reserakningar etc.) Ja
2 2 3 Utveckla fortroendevaldas kompetens Galler beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och
politiskt arbete. OBS! Kan ocksa galla om politiker
sitter i special namnd/styrelse dar specifik utbildning
kravs inom omradet for att de ska kunna fatta beslut.
Protokollsutdrag/beslut Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Inbjudan till externa kurser och konferenser for Gallras vid
fortroendevalda inaktualitet
Interna utbildningar fér nya fértroendevalda Bevaras Filserver Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
2 2 4 Avtacka/hedra fértroendevalda
Riktlinjer for gavor Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Register 6ver gavor Gallras vid Personalenheten Beskrivning av valbara gavor.
inaktualitet
Beslut om utdelade gavor Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Registreras om 6verstiger visst varde.
kommunarkiv Ja
Dokumentation Gallras vid Filserver Bilder, inbjudan etc. Ett urval kan registreras och
inaktualitet/Bevaras bevaras.
2 3 Informera och kommunicera internt

Internt informationsmaterial
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Informationsmaterial Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Avser information till allmanheten framtagen i en
kommunarkiv) bestamd beslutsprocess i form av t.ex broschyr,
skrivet eller kopierat blad, textdokument p& hemsida,
portal etc. med allman eller specifik (ej individuell)
information. 1 arkivexemplar av broschyr etc.
bevaras.
Broschyrer Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Ett exemplar av varje ska bevaras.
kommunarkiv)
Verksamhetens historia Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Om man stéller samman sin verksamhets historia och
kommunarkiv) den publiceras externt i ndgot sammanhang hér den
till 3.4.1 Ge kommuninformation
Pressklipp Bevaras Filserver (K:/Kommunikation)
Dokument fran 2004 och tidigare
finns i arkivet. Dokument som
hor till ett arende forvaras med
arendet.
Ja
Bildarkiv Bevaras P: Efter kategori Ja
Kalender Gallras vid Outlook Kalender for verksamhet, t.ex. kalendern i Outlook
inaktualitet dar man kan se vara alla p& avdelningen befinner sig.
Ja
2 3 2 Intern webb
Handbdécker/interna rutiner Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid storre
férandringar
Dokumentbibliotek Gallras vid Intranat Uppdateras lopande
inaktualitet
Webbsidor Gallras vid Intranat I normalfallet bevaras inte interna webbsidor utan
inaktualitet endast undantagsvis. For mer information kontakta
Sydarkivera
2 3 3 Projekt- och samarbetsytor pa webben Tillhandahalla och anvéanda, t ex OneDrive, Share
Point m fl.
Samarbetsytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats pa annan plats.
inaktualitet
Projektytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats pa annan plats.
inaktualitet
Dokumentbibliotek Gallras vid Information av vikt maste ha sparats pa annan plats.
inaktualitet
2 3 4 Direktkommunikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, informationstraffar Gallras vid
inaktualitet
Material fran interna informationstraffar Gallras vid Filserver
inaktualitet
2 4 Ekonomiadministration
2 4 1 Kontoplan/gallande ekonomimodell
Ekonomiadminstrativt system Registreras V Se anmérkning Raindance Bevaras i sin helhet. Behovs for forstaelse och Kundnamn och texten [Ja

anvandbarhet av ekonomiinformation vid forskning.
Ska finnas tillganglig i digital form i minst 7 ar efter
utgdngen av rakenskapsaret.

"skyddad adress" finns i
Raindance. Lev.fakturor
som sekretessklassats
ute i verksamheterna
kan endast ses av
ekonomipersonal samt
behériga p& aktuell
verksamhet.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var sa exakt som
mojligt.
Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl. Registreras V Bevaras Raindance har aktuell kodplan. Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna tyda|

kodférteckningar/kodplan

Excelfil med gamla samt aktuell
kodplan finns som
exceldokument under K:

alla koder m.m. nar det géller ekonomihandlingar i
samband med forskning. Kan ing& i bokslutet. Ska
finnas tillgénglig i digital form i minst 7 &r efter
utgéngen av rékenskapsaret.

Anvandare i ekonomisystemet Registreras V Se anmarkning Raindance, QlickView. Attestlistor| Namn Se 2.11.2 Forvalta IT-system. Ska finnas tillganglig i Ja
(b&de aktuella och gamla) sparas digital form i minst 7 ar efter utgdngen av
digitalt under K: och for rékenskapsaret.
QlickView sparas anvandarlistan
under X:.
Behandlingshistorik Registreras V Se anmarkning Raindance Se 2.11.2 Forvalta IT-system. Ska finnas till-ganglig i Ja
digital form i minst 7 ar.
Systemdokumentation Se anmarkning Se 2.11.2 Forvalta IT-system
Beskrivningar av automatkonteringar Registreras V Gallras efter 7 ar Raindance Exempel p& automatonteringar:
Personalomkostnadspaslag samt interimsbokforing.
2 4 2 Leverantorsreskontra Pengar ut. De fléden som genererar konstnader for
verksamheter i kommun, bolag och stiftelser
Avstamningslistor/underlag Registreras V Gallras efter 2 ar Raindance Lopnummer/datum Sammanstallningar som upprattas i samband med Ja
bokféring och utbetalningar
Fakturahanteringssystem Registreras V Se anmarkning Fakturavaxel: InExchange, Lopnummer/datum Bevaras i sin helhet eller i urval. Behovs for forstdelse |Lev.fakturor som Ja
Fakturaportal: Raindance, och anvandbarhet av ekonomiinformation vid ekr ute i
Leverantorsreskontra: forskning. Innehéller uppgifter om hantering av verksamheterna kan
Raindance, Bilagor (pdf) sparas skannade filer, kontering och attestering endast ses av behériga
pa X: anvandare. |
InExchange kravs
behorighet att logga in.
Integrering mellan fakuturahanterings- och Raindance. InExchange i 18
ekonomisystem manader.
Korrespondens rérande leverantérsfakturor Gallras vid Raindance. Microsoft outlook
inaktualitet mailkorgen, bade fér intern
kommunikation samt externt
(mot leverantdrerna). Vissa mail
laggs i Arkiv/Hanterat. Viktig
korrespondens sparas som bilaga|
pa lev.fakturan. De flesta mail
deletas nér aredet ar klart.
Leverantorsfakturor, elektroniska och digitaliserade Registreras V Bevaras Inkomna som pdf sparas digitalt Behovs for forstdelse och anvandbarhet av Ja
i X: och inkomna som e-faktura ekonomiinformation vid forskning. Ska sparas i minst
sparas i InExchange. Samtliga ar.
finns &ven att hitta i Raindance.
Leverantérsfakturor, inkomna p& papper Arkivmappar Gallras efter 7 ar Inkomna som pappersfaktura Lopnummer/datum Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de

sparas i arkivlador i l&sta
dokumentskap. Efter ett ar laggs
arkivladorna i arkivet pa Vitalis.

fr&n 2019 gallras efter 4 &r.

Leverantorsregister

Registreras V

Bevaras

Raindance

Lev.ID, lev.namn

Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning

Leverantorsreskontra, utgdende

Registreras V

Bevaras

Raindance

| AutoPay enligt
referensnummer.

Ska innehalla: leverantérsnamn, kundnummer,
reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer,
fakturadatum, verifikationsnummer,
verifikationsserie, bokféringsdatum, belopp

Leverantorsreskontra, kvittens

Registreras V

Gallras efter 7 &r

Raindance

Ska innehdlla: utbetalningsbekraftelser, kvittens p&
skapad fil till betalinstitut, terrapporteringar av
utférda betalningar, bokfoéring av utférda betalningar.
Kvittenser skapas automatiskt frdn Visma AutoPay,
som ar integrerat med banken.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn | €tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Underlag for utbetalningar Registreras V Gallras efter 7 ar Raindance Ska innehélla: Attesterade lonefiler, aterbetalningar,
overforingar etc. Vissa underlag for utbetalningar har
underlag i pappersformat och dessa bifogas sjalva
betalningskvittensen och satts i verifikationsparm.
Utbetalningsjournaler Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Datumordning 2 &r Sammanstallning av genomforda utbetalningar
Verifikationsunderlag/Kvitton p& papper tillnérande Galllras efter 7 &r + |Sparas i arkivlador i lasta Om papperskvitton skannas in i ekonomisystemet
faktura se anmarkning dokumentskap. Efter ett &r laggs eller skannas och dverfors till annat digitalt medium,
arkivladorna i arkivet pa Vitalis. kan de gallras efter 4 ar.
Skannas och bifogas digitalt till
verifikation.
2 4 3 Kundreskontra Pengar in. De floden som genererar inkomster for
kommunens forvaltningar
Faktureringsunderlag, manuell hantering Registreras V Gallras efter 7 ar Parm efter registrering i Fakturanummerordning 2ar Bestéllningar och annat som innehéller uppgifter som Ja
Raindance behovs for att sammanstalla kundfakturor
Inbetalningsjournal Registreras V Gallras efter 7 &r Parmar Datum 2 ar Sammanstalining av fakturor som inbetalats av kund Ja
Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro Gallras efter 7 ar Parmar Datum 2ar Ja
Filéverforing/integrering mellan forsystem Registreras V Gallras efter 7 ar Parmar (en parm per Datum 2ar Information som férs éver for att méjliggéra Ja
verksamhet) fakturering eller kontroll/avstamning av fakturering
och inbetalning
Korrespondens rérande kundfakturor Gallras vid Vissa mail skrivs ut och bifogas 2ar Ja
inaktualitet underlaget till fakturan. Annars
Kundfakturor Registreras V Gallras efter 7 ar Raindance och Future Behovs for férstdelse och anvandbarhet av Ja
ekonomiinformation vid forskning.
Kundfakturajournal Registreras V Gallras efter 7 ar Raindance eller Future Sammanstallning av fakturor som skickats till kund. Ja
Tas fram vid behov.
Kundregister Registreras V Bevaras Raindance eller Future Information om organisations- eller personnummr, Ja
kundnummer och kundnamn samt annat av relevans.
Bevaras med nagra ars mellanrum fér at fa en bild
vilka som har varit kunder (Forskning)
Kundreskontra, utgdende Registreras V Bevaras Raindance eller Future Kundregister med uppgifter om utsanda fakturor och Ja
betalningsstatus. Innehaller: kundnamn,
kundnummer, reskontratyp, reskontraserie,
fakturanummer, fakturadatum, forfallodatum,
Kundreskontra, ingdende Bevaras Utskriften forvaras i parm Datum Efter tva &r flyttas |Kvittens pa skapad fil till betalinstitut med Ja
de till slutarkiv. utbetalningsbekréftelser, aterrapportering av utférda
. : ol rine cvevieesedn i
Anmalan/medgivandeblankett autogiro Se anmarkning separata parmar for respektive |Raindance-kunder: namn. Gallras nar autogirot upphort att gélla dvs. nar Ja
system, registerhéllaren Future-kunder: datum avanmalan gors av kund eller kund avlider.
Anmalan e-faktura Se anmaérkning Registerhallaren Datum Gallras nar e-fakturan upphért att galla dvs. nar Ja
avanmalan gors av kund eller kund avlider.
2 4 4 Anlaggningsreskontra
Anlaggsningsreskontra Registreras V Gallras efter 7 ar Raindance 7 ar efter utarangering
Anlaggningsregister Registreras V Bevaras Raindance Anlaggnings-I1D Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i
bokslutet.
Anlaggningsspecifikation Registreras V Bevaras Raindance Anlaggnings-1D Skapas vid aktivering av anlaggning. Ingér i bokslutet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Vérdejustering av anlaggningar (bekréaftelse) Registreras V Gallras efter 7 ar Raindance Anlaggnings-ID Intraffar efter t.ex. férsaljning, utarangering,
vardeoverforing, nedskrivning och uppskrivning av ett|
av kommunens objekt och det inte langre ar aktuellt
for kommunen dvs man raknar 10 &r efter detta och
sedan kan de gallras
Avskrivningar, avskrivningsbekréaftelse Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Anlaggnings-1D Vid avskrivning av fastigheter
Inventarieférteckningar Bevaras Ekonomienheten alternativt ute Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i
hos respektive enhet bokslutet
2 4 5 Fakturera internt
Underlag Gallras efter 7 ar Parm Verikfikationsnummer 24ar Ja
Interdebitering/kostnadsférdelning Registreras V. Gallras efter 7 ar Visma Control Verikfikationsnummer 2 ar Ja
Bokféringsorder Registreras V. Gallras efter 7 ar Visma Control Verikfikationsnummer 2 ar Ja
2 4 6 Loépande bokforing/redovisning Med I6pande redovisning menas de
informationsméangder som uppkommer hos
forvaltningar, bolag och stiftelser i samband med
svetsmning Lantroll ach rannartaring
Grundboksposter Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 2 &r Ska innehalla: organi: nsnummer, foretagskod, Ja
verifikationsdatum, verifikationsnummer,
verifikationsrad, verifikationstyp, kontonummer,
ifilatinnetovt halonn
Huvudboksposter Registreras V Gallras efter 7 ar Visma Control Verikfikationsnummer 2ar Ska/kan innehalla: kund-/leverantérsnummer,
Koncernredovisning Bevaras Excel finns sparat under mappen |Arsvis Med bilagor. Arlig version ingar i bokslutet.
K:
Avstamningslistor/underlag Gallras efter 2 ar Parm Datum 2ar Manadsvisa rutinkontroller vid genomgéng av Ja
redovisningen
Plus- och bankgirolistor Gallras efter 7 ar Parm Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att kunna
visa transaktioner i handelse av inkassokrav fran
leverantér
Rekvisition Pappersunderlagen i mapp, Ja
register 6ver samtliga
rekvisitioner sparas i katalogen
K:/Adm
Rantefakturor Registreras V Gallras efter 7 ar Future; laggs pa vid nasta Fakturanummerordning Fakturor dar myndigheten fakturerar kunden Ja
fakturering drojsmélsranta pé en férsenad betalning
Verifikationsrapporter, I6pande redovisning Registreras V Gallras efter 7 ar Visma Control, samt skrivs ut Verikfikationsnummer 2ar Skapas vid huvudboksrelaterade handelser i Ja
och sétts i parm ekonomisystem. Innehaller: avrakningslistor vid
inlasning fran interna och externa férsystem t.ex.
rattad avrakningslista, ej korrigerade verifikat,
bokféringsorder och verifikationsspecifil oner t.ex.
bokféringsorder, reverseringar i leverantors- eller
kundreskontran
Verifikationsrapporter, vid periodavslut/arsavsiut Registreras V Gallras efter 7 ar Visma Control, samt skrivs ut PB (periodbokslut) 2ar Innehdller: periodisk automatkontering, éverféring av
och sétts i parm Verikfikationsnummer ingdende balans
2 4 7 Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadestandskrav och
forsakringsarenden i samband med ekonomiska
ansprak, fodringar och avskrivning av fodringar
Betalningspaminnelser Registreras V. Gallras efter 2 ar Visma Control och Future Efter betalning eller avskriven fodran Ja
Inkassojournal Registreras V Gallras efter 7 ar Future: lista som sparas under Sammanstéllining av pagéende inkassoarenden, Ja
katalogen K:, Control: utskrift antingen egenuppréttade eller inkommen fran
som sparas i parm ihop med inkassobolag
underlag
Inkassoarenden Se anmaérkning Parm Datum Uppgifter och handlingar i inkassoarenden t.ex. Ja

avbetalningsplaner. Kan gallras 2 r efter att skulden
ar reglerad eller den skuldsatte ar avliden/konkursad
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn | €tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Filéverforing/integrering mellan ekonomi- och Se anmérkning Information som férs éver for att méjliggéra
inkassosystem uppféljning av bristande betalningar. Kan gallras 2 &r
efter att skulden ar reglerad eller den skuldsatte ar
avliden/konkursad. Sker inte i dagslaget men
uppdateras nar filoverforing till Inkasso bérjar att
anvandas
Bestridande av faktura Registreras V Bevaras Visma Control Ja
Arenden om reducerad avgift Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Konkursbesked Gallras vid Inkomna brev sparas i mapp Ja
inaktualitet
Fusionsbesked Gallras vid
inaktualitet
2 4 8 Taxering och skatteredovisning Med detta menas de floden som hanterar redovisning
samt ansokningar till Skatteverket
Handlingar som styrker avdragsratt avseende moms |Registreras D Bevaras med Diabas, kommunarkiv, K:
vid fastighetskép och férsalining avtalet
Ansokningar och beslut om frivillig skattskyldighet Gallras efter 17 ar  |K: Inklusive underlag som styrker att kostnad forelegat.
Gallringsfristen réknas fran att fastigheten/objektet
upphért att vara aktuellt for kommunen (t.ex. salt
eller utrangerats). Om den ingdende momsen under
ett beskattningsar uppgar till minst 100 000 kr s& ska
jamkning ska om den momspliktiga verksamheten
okat, minskat eller upphort samt vid vissa
overlatelser. Korregeringstiden for denna typ av
jamkning &r tio &r och av skattebetalningslagen
(1997:483) framgér att en deklarationsskyldig i skélig
omfattning ska bevara rakenskaper, anteckningar
eller annat underlag for att mojliggéra kontroll av
beskattningen under sju ar efter utgdngen av det
kalenderé&r d& korrigeringstiden I6pte ut. Nar det
galler fastigheter innebar det att informationen kan
gallras efter 17 &r men maskiner som ocksa berérs
kan gallras efter 12 &r d& det &r en gallringstid p& 5
&r samt 7 ar for korrigering.
Ansokningar och beslut om jamkning av moms Gallras efter 7 &r K:
Ansokningar och beslut, omprévning av Registreras V Gallras efter 7 &r Ingér i bokféringen
arbetsgivaravagifter
Fastighetsdeklarationer Gallras efter 7 &r Exploateringschef Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer.
Gors pa natet, spara kvittens eller kopia av
deklaration av juridiska skal.
Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter 17 &r |Skatteparmen hos Om den ingdende momsen under ett beskattningsar
ekonomiassistent uppgar till minst 100 000 kr s& ska jamkning skaom
Skattedeklarationer, moms och arbetsgivaravgift Gallras efter 10 &r |Parm. Ansdkan om ersattning for Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor
moms sparas i mapp under K: bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gérs pa
néatet, spara kvittens.
Skattedeklarationer, slutlig skatt Galllras efter 10 &r |Bokféringen Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor
bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors p&
natet, spara kvittens.
Skatteredovisning, utdata for Gallras efter 6 ar K:
Skatterevision, underlag for Gallras efter 6 &r K:
Kontoutdrag Skatteverket Gallras efter 7 &r Skatteparmen hos 2 &r Kopior. Original finns hos Skatteverket
ekonomiassistent
Skattejamkning for fastighet Gallras efter 17 &r  |K:
2 4 9 Utbetalningar Det som ej omfattas av leverantdrsreskontra
Bankutbetalning Registreras V Gallras efter 7 &r Kassaverifikationer, manuella Verikfikationsnummer 2 &r Direkt utbetalning p& bankkontor eller via Ja

betalningar via banken, sparas i
parm. Aterbetalning till kund
(KB) sparas i parm.

internetbank. Autogirodragningar direkt fran konto.

10

Inbetalningar

Det som ej omfattas av kundreskontra
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Bankinséattningar Registreras V Gallras efter 7 ar Visma Control Verikfikationsnummer 2ar
2 4 11 Kontantkassa
Kassarullar Gallras efter 7 ar Hos respektive enhet
Redovisning av kassa Registreras V Gallras efter 7 ar Visma Control samt papper i Verikfikationsnummer 2ar
ver.parm
Babs-kvitton, kassakvitton Registreras V Gallras efter 7 ar Satts i parm ihop med Verikfikationsnummer 2ar

redovisning av kassan

Finans- och skuldférvaltning

Forvalta finanser

Ex. aktier och vardepapper

Kapital och vardepapper

Bevaras

Engagemangsbesked ingar i
bokslutsmaterialet, som sparas
paK:

Fondredovisningar

Bevaras

Engagemangsbesked ingar i
bokslutsmaterialet, som sparas
pa K:

Investeringsplaner

Registreras D

Bevaras

Diabas, kommunarkiv

Ingér i budget, som diariefors

L&neférteckningar

Gallras efter 10 &r

Digitalt hos Kommuninvest. Aldre
dokument forvaras hos

Inkommande bidrag/anstka om bidrag

Ansdkan om statliga/6vriga bidrag

2 5 2 1 Gallras efter For mer information kring EU-projekt se 1.6.2 Projekt
speciella regler for
EU-projekt
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Bidragsansoékningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utredning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var sa exakt som
mojligt.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut namnd/styrelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

Mjolkstod frén EU

Kopia p& anstkan och &ndringsanmalan Gallras efter 7 ar Driftenheten
Kontroll/redovisning sammandrag Gallras efter 7 ar Driftenheten
Beslut EU-stod Bevaras Driftenheten
2 5 2 3 Statsbidrag Bevaras T.ex. energiradgivning el. utjamningsbidrag &ven de
stora statsbidrag kommunen far av staten i olika
sammanhang. Innehaller ansékan och beslut.
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Redovisning av statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 2 4 Kommunalt bidrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Fréan kommunintern "fond" inrattad for sarskilda
satsningar, dvs interna myndigheter hos kommunen
Bidragsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utredning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv
Beslut namnd/styrelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 3| Inlan
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommuninvest
Underlag for betalning Bevaras Visma Control, parm Kommuninvest - ligger i Visma Control samt utskrift i
parm
Avslutade 1an Bevaras Se anmarkning. Kommuninvest - om det paverkar balanskontot s&
bokfors det i Visma Control. Om lanet laggs om finns
det handlingar som signerats.
2 5 5] Borgen
Arenden om kommunal borgen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

Utdelningar och koncernbidrag
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn | €tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
maojligt.
Beslut om utdelning eller koncernbidrag Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv
Avkastningskrav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Galler kommunala bolag
2 5 7 Agartillskott
Beslut om agartillskott Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 6 Ink6p och férsalinina
2 6 i, Genomfora upphandling Handlingar som géller upphandling av Vid offentlig
karnverksamhet, infrastruktur eller andra upphandling rader som
verksamhetskritiska varor eller tjanster ska bevaras. [huvudregel absolut
Upphandling av centrala avtal samt sekretess fram till dess
kommungemensamma tjanster och varor ska att den upphandlande
bevaras. Handlingar som bevaras registreras i myndigheten beslutat
diarium Diabas, D. Om upphandlingen géller att tilldela kontraktet till
stodjande verksamhet eller andra varor eller tjanster |en viss leverantor, eller
som inte ar verksamhetskritiska kan de gallras efter [till att anbuden
10 &r, om inget annan anges. offentliggjorts.
Beslut om upphandling/beslut om att delta i Registreras D Se anmarkning Hos upphandlande enhet eller i 2 &r Initiering av upphandlingsarenden kan aven ske
samordnad upphandling Genomféra Diabas, kommunarkiv (se genom exempelvis uppréattande av fullmakt eller
upphandling anmarkning Genomféra inképsanmodan. Dessa hanteras ocksd som belsut
upphandling) om upphandling.
FFU/forfrdgningsmaterial/Upphandlingsdokument - Gallras vid Hos upphandlande enhet Réknas ej som allman handling och ar darfor inte Se anmarkning
arbetsmaterial inaktualitet offentlig
FFU/forfragningsmaterial Gallras vid Hos upphandlande enhet Upphandlingsdokument &ar arbetsmaterial tills det Se anmarkning Ja
/Upphandlingsdokumentation - fardigstallt inaktualitet publiceras. Sekretess tills publicerat i annonsdatabas.
Kommunen skickar FFU (och annons) till
upphandlingssystem, och ev TED, som sedan sprider
det till leverantdrer och allméanhet.
Annons och Registreras D Se anmarkning Hos upphandlande enhet eller i 2 &r Sekretess till publicerat i annonsdatabas och ev TED [Se anmarkning Ja
forfragningsunderlag/upphandlingsdokument Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Fragor & svar Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 24ar Se anmérkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Oppningsprotokoll Registreras D Se anmarkning Hos upphandlande enhet eller i 2 &r Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess tills Se anmarkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Provningsprotokoll Bevaras Hos upphandlande enhet 2 &r Vilka anbud som uppfyller férfragningsunderlaget. Se anmarkning Ja
Har ingér begaran respektive svar om fértydliganden
Utvarderingsprotokoll Registreras D Se anmarkning Diabas, kommunarkiv, e-Avrop Rapport skapas i upphandlingssystemet.—Medféljer Se anmarkning Ja
tilldelningsbeslut. Sekretess tills tilldelningsbeslut
offentliggjorts.
Tilldelningsbeslut Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 24ar Vilket anbud som vann. Gér i vissa fall till beslut i Se anmérkning Ja
Tilldelningsmeddelande Gallras efter 2 ar Hos upphandlande enhet Besked till anbudsgivare angéende beslut i Ja
upphandlingsarende.
Anbud, inte antaget/ej vunnet Se anmérkning Hos upphandlande enhet Vanliga upphandlingar kan gallras efter 4 & men vid |Se anmérkning Ja
EU-upphandling méste &ven icke antagna anbud
Anbud, antaget Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 24ar Se anmérkning Ja
Upphandlingsrapport Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 2ar Rapport hur upphandlingen har fungerat. Absolut Se anmérkning Ja
Genomfora Diabas, kommunarkiv (se sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
X : b . " e dic i N ot
Annons efter avslutad upphandling Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet, e- Ja

Avrop
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv 2 &r Ja
entreprenadkontrakt)
Bestallningar Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Bestallningsbekraftelse Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Beslut att avbryta upphandling Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 2ar Ja
Genomfora Diabas, kommunarkiv (se
Ansbdkan om 6verprovning, yttranden och dom Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv 2 &r Ja
2 6 2 Avropa fran ramavtal
Foérfragningsunderlag/Upphandling-sdokument vid Registreras D Se anmarkning Hos upphandlande enhet eller i 2 &r Handlingar som galler upphandling av Se anmarkning Ja
avrop fran ramavtal, férnyad konkurrensutséattning Diabas, kommunarkiv (se karnverksamhet, infrastruktur eller andra
2 6 3 Genomfora direktupphandling Handlingar som galler upphandling av
karnverksamhet, infrastruktur eller andra
Forfragningsunderlag/upphandlingsdokument Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 2ar Se anmarkning Ja
direktupphandling Diabas, kommunarkiv (se
Offerter Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
inaktualitet
Orderbekraftelse Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Garantibevis Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
garantitidens
Produktdokumentation Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
inaktualitet
Foljesedel Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
2 6 4 Forvalta avtal Bevakning av avtal, option p& forlangning vid
upphandling etc. OBS! Om man vill kan man
Avtal av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Avtal som omfattas av avskrivning eller med lang Ja
rattslig betydelse. Avtal ingdngna genom upphandling
men aven samverkansavtal m.m.
Avtal/kontrakt Gallras tva &r efter |Filserver, system Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse Ja
avtalets utgang
Komplettering av avtal av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Ja
2 7 Personaladministration
2 7 £l Rekrytera personal
Kravprofil Registreas V Bevaras Reachme
Annons Registreras V Bevaras Reachmee




37

Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn | €tc. behdvs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
maojligt.
Ansoékningshandlingar fran anstalld Registreras V Bevaras Reachmee, Personalakt, Kan aven innehélla kopior av betyg,
kommunarkiv yrkeslegitimation, lararlegitimation, examensbevis. Ja
Ansokningar, ej erhallen tjanst Registreras V Gallras efter 25 man|Visma, Reachmee Gallras efter dverkladande perioden (efter att vunnit
lagakraft) eller om det finns risk for anmalan till
diskrimineringsombudsmannen ska
ansokningshandlingarna gallras efter 2 &r och 2
maénader. Ja
Spontanansokningar Registreras V Gallras vid Reachmee
inaktualitet, dock
senast efter max 6
maénader Ja
2 7 2 Anstélla personal
Anstallningsavtal Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Anstallsavtal/férordnande for feriepraktik inkl. Gallras efter 2 &r Réknas ej som formell anstallning, och behéver
samtycken fran féralder darfor inte bevaras. Samtycke frén foralder kravs
endast fér ungdomar under 16 &r. Kan ocks&
hanteras av Arbetsmarknadsenhet 3.6
Tystnadspliktsblankett Gallras vid Personalakt Personnummer
inaktualitet Ja
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete inom Se anmarkning Registerutdraget far inte vara aldre &n 1 &r.
skola/forskola Registerkontroll méste visas upp infér anstallning i
forskola, grundskola och motsvarande skolformer
samt fritidshem och annan pedagogisk verksamhet.
Arbetsgivaren sparar ingen kopia.
Registerutdrag enligt kontroll for arbete med barn Registerutdraget far inte vara dldre an 1 &r.
med funktionsnedsattning Arbetsgivare far ta en kopia pa registerutdraget.
Registerutdraget omfattar alla LSS-verksamheter
som avses i lagen.Utdraget eller kopia ska sparas
under minst tva ar efter att anstéllningen pabérjades.
Aven om arbetet har avslutats innan tv& &r har gatt
ska handlingen sparas. Bevarandet ska ske bl.a. for
att Socialstyrelsen, som ar tillsynsmyndighet, ska
kunna kontrollera att registerkontroll ha skett.
Anhériglista/uppgifter Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Handlingar rérande registerkontroll och sarskild Gallras nar de inte Avser framstéllan och ansékan frn Myndigheten till
personutredning langre behovs for Sakerhetspolisen samt samtycke till registerkontroll
verksamheten
2 7 3 Bemanning och ledigheter
Ansokan om tjanstledighet langre &n 6 ménader Bevaras Personalakt, I6nesystem Personnummer Hanteras i I6nesystem Ja
Ansdkan om ledighet kortare &n 6 mé&nader Gallras efter 2 &r Personalakt, l6nesystem Personnummer Hanteras i Ionesystem Ja
Beviljad tjanstledighet Bevaras Personalakt, I6nesystem Personnummer Hanteras i Ibnesystem
Ja
Meddelanden och forfragningar fran Gallras vid Personalakt Personnummer
Forsakringskassan inaktualitet Ja
Semesterlistor Gallras vid Hos respektive enhet Kronologisk
inaktualitet
Vikariebestallning/bokning Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Forteckning 6ver vikarier Gallras vid Hos respektive enhet Uppdateras lopande.
inaktualitet Ja
2 7 4 Administrera anstallningar
Bisysslor Gallras vid Personalakt Personnummer Forvaras hos systematiskt i ex. parm hos forvaltning
inaktualitet eller i personalakt Ja
Intyg Se anmaérkning Personalakt Personnummer Tjanstgoringsintyg skrivs ut vid behov och ges till
anstalld. Kopia behover ej sparas
Ja
Avstéangning av personal Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Betyg Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Foérordnande Bevaras Personalakt Personnummer
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn | €tc. behdvs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
maojligt.
Beslut om lonetillagg/l6nebeslut Bevaras Personalakt Personnummer
Ja
Ansdkan om hojd eller andrad sysselsattningsgrad Gallras vid Personalenheten
inaktualitet Ja
2 7 5 Personalhélsa
Rehabiliteringspolicy Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv Fullméaktigebeslut Ja
Rehabiliteringsarenden Bevaras Léast dokumentskap hos OSLkap 39§ 1 Ja
utredning, sjukpension respektive enhet
Arbetsanpassning, dokumentation av behov och ev, Bevaras L&st dokumentskap hos OSL kap 39§ 1 Ja
atgarder respektive enhet
Arbetsférmagebedémning, underlag fér (lista 6ver Bevaras Léast dokumentskap hos OSL kap 39 § 1 Ja
samtliga arbetsuppgifter som ingér i ordinarie arbete) respektive enhet
Arbetstraning, dokumentation Bevaras L&st dokumentskap hos OSL kap 39§81 Ja
respektive enhet
Arbetsskada (ex anmalan, lakarintyg,utredning. Registreras V Bevaras Arbetsmiljoverktyg Ja
Beslut om skadeerséattning, ansékan om ersattning
frén AGS, TGA m.fl.)
Besked till anstalld enligt AB 05 Bevaras Personalakt Personnummer Ja
§ 12 att anstéallningsvillkoren ska omregleras p&
grund av att den anstéllde har rétt till partiell
sjukerséattning som inte ar tidsbegransad
Foérsakringskassans anteckningar fran avstamnings-/ Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap 3981 Ja
uppféliningsméten respektive enhet
Forsakringskassans beslut avseende Bevaras L&st dokumentskap hos OSL kap 39 § 2 Ja
rehabiliteringsersattning, siukpenning respektive enhet
Handlingsplan (rehabplan) Bevaras Last dokumentskap hos OSL kap 39 § 3 Ja
respektive enhet
Missbruk av alkohol eller andra droger, policy (interna|Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv Fullméaktigebeslut
regler och rutiner, enligt AFS1994:1 § 13, om
medarbetare upptrader paverkad)
Missbruk av alkohol eller andra droger, Bevaras Personalakt Personnummer OSL kap 39 § 4 Ja
handlingsprogram fér hantering av
Rehabiliteringsméten (samtal), 6vriga anteckningar Bevaras Last dokumentskap hos OSL kap 39 § 1 Ja
respektive enhet
2 7 6 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal Vid inaktualitet Hos respektive enhet
Lonesamtal (dokumenteras endast tillsammans med Vid inaktualitet Hos respektive enhet
medarbetarsamtal) Ja
Studieintyg/legitimation Bevaras Personalakt Ja
Handlingsplan for liten eller utebliven I6neutveckling, Bevaras Personalakt
individuell Ja
2 7 7 Disciplindtgarder fér personal
Diciplinarenden Bevaras Personalakt Ja
2 7 8 Uppvakta personal
Riktlinjer fér gavor Bevaras D Fullméaktigebeslut
Inbjudan Gallras vid Filserver Kronologisk
inaktualitet
Register éver gévor Gallras vid Filserver Kronologisk
inaktualitet
2 7 9 Avsluta anstéllning
Arbetsgivarintyg Gallras vid Personalakt
inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Beslut om avgangsvederlag Bevaras Personalakt
Ja
Uppséagning pa egen begaran Bevaras Personalakt Ja
Ansokan om uppségning i samband med pension Bevaras Personalakt Ja
LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut Bevaras Personalakt Ja
LAS-varsel, handlingar som ej resulterar i avslut Gallras efter 2 ar Personalakt Ja
Varsel och beslut om uppsagning p.g.a. personliga Bevaras Personalakt
skal Ja
Varsel och beslut om avsked Bevaras Personalakt Ja
MBL-protokoll Bevaras Personalakt
Tjanstgoringsintyg/betyg, kopia Gallras vid Personalenheten
inaktualitet =
Ansprak om foretradesratt Gallras vid Parm personalenheten Datum
inaktualitet =
Dédsfallsintyg/anmaélan om dédsfall Bevaras Personalakt Ja
2 7 10 Foérméaner personal
Gratifikation, indiviuella formaner Bevaras Personalakt Personnummer Enskilda/personliga 6verenskommelser mellan
arbetstagare och arbetgivare géallande olika formaner
forvaras i personalakt.
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljopolicy Registreras D Bevaras Filserver (K:), Diabas, Fullméaktigebeslut
kommunarkiv
Tillbud och arbetsskador Registreras V. Bevaras Arbetsmiljoverktyg Ja
Dokument tillhérande systematiskt arbetsmiljoarbete, |Registreras V/ Bevaras Arbetsmiljoverktyg samt Nar nytt skyddsrondsprotokoll upprattas s& kan det
arbetsmiljoutredningar, riskanalyser, handlingsplaner respektive enhet gamla gallras under forutsattning att ev. risker som
inte blivit tgardade fors 6ver till det nya protokollet.
Delegering av arbetsmiljduppgifter/ansvar Bevaras Personalakt
2 9 Loéneadministration Léneadministration hanteras av Habo kommun enligt
Lonenamnden
Lonelistor och sokregister Registreras V Gallras vid Mikrofich/ADB Kronologisk Bevaras sa lange de kan behévas for
inaktualitet pensionsutredning fran datasystemet KPAI som
anvandes 1992-1997 Ja
Arvoden for fortroendevalda, gode man, Gallras efter 1 ar Kanslienheten Galllras efter 2 ar under forutsattning att allt finns
kontaktpersoner m.fl. inlagt i Isnesystemet annars ar gallringstiden 10 &r Ja
Ersattningar Gallras efter 2 ar Parm personalenheten Personnummer Galllras efter 2 ar under forutsattning att allt finns
inlagt i I6nesystemet annars &r gallringstiden 10 &r.
Ex. friskvard, glasbgon, arbetsklader
Ersattningar, I6neunderlag Gallras Parm personalenheten Personnummer Ex. kvitto pa personliga utlagg, reserakningar. Om
underlaget &r momspliktigt far det inte gallras férran
efter 10 &r annars kan underlagen gallras efter 2 ar.
Flextidsrapporter Gallras efter 2 ar Parm hos personalenheten eller
respektive enhet
Timrapporter, tidssammanstallningar, Galllras efter 10 &r |Parm hos personalenheten eller |Personnummer Ex semester/timlistor, sjukanmalningar, ob-listor,
tianstgdringsschema respektive enhet forsakran for sjuklén, ledighetsans6kningar
Lakarintyg Gallras efter 2 ar Hos respektive enhet Kan férvaras hos resp chef i last dokumentskap
(sekretess) Ja
Utmaétning av 16n, beslut Gallras efter 10 &r _|Personalakt Personnummer Ja
Overtidsjournal/rapporter Gallras efter 3 ar Parm Kronologisk Maste finnas tillgéanlig i 3 &r enligt Arbetsmiljoverkets
foreskrifter
Semesteromstallningslistor Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Facklig tid, Leighet med I16n for fackligt uppdrag Gallras efter 2 ar Parm hos personalenheten eller [Kronologisk
respektive enhet Ja
2 10 Pension
2 10 1 Pensioner
Ansbdkan om pension Bevaras Personalakt Personnummer
Ja
Pensionsbrev, beslut om pension Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Matrikelutdrag som ror pension Bevaras Personalakt Personnummer Ja
AFA-beslut Bevaras Personalakt Personnummer Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Pensionslosningar avtal om sarskilda Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Forhandsberakningar Gallras vid Personalakt Personnummer
pensionsavgang Ja
2 11 IT och telefoni
2 11 1 Inféra IT-system Storre inforandeprojekt (IT-system av storre vikt)
kraver sarskilt dokumentation som ska bevaras.
Utredning/underlag Bevaras Inférande enhets filserver
Kravspecifikation Bevaras Inférande enhets filserver
Forstudie Se anmarkning Se 1.6.2 Projekt
Avtal med leverantor Se anmaérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens med leverantor Bevaras Inférande enhets filserver
Leveransgodkannande Bevaras Inférande enhets filserver
Inbjudan till utbildning Gallras vid
Internt utbildningsmaterial Bevaras Inférande enhets filserver
Rutin for inférande av system Se anmaérkning Inférande enhets filserver eller Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin ska
dar styrdokument férvaras (se bevaras och vid stora inférandeprojekt av system ska
1.3.1) rutinen hur det gatt till bevaras.
2 11 2 Forvalta IT-system Programvaror, férvaltning och utveckling av system,
behérigheter, éverenskommelse om servicenivaer
mm
Behandlingshistorik och systemdokumentation Bevaras Hos systemforvaltare eller IT- Nodvéandig information for att forsta de enskilda
(verksamhet, forstéelse och teknisk dokumentation) enheten for dom system som IT posternas behandling och éverblicka
driftar. verskamhetssystemet. Innehdller bl.a. beskrivningar,
samlingsplan och redovisningsplan. OBS! Kan
innehalla sekretess i form av affarshemligheter och
ska da registreras i dokument- och
arendehanterir m.
Behorighetsuppgifter Gallras vid AD hos IT-enheten. Annars hos se till 5.5.3.4. Informationssékerhet (atkomst till Ja
inaktualitet systemforvaltare. information). Gallras nar behérighet andras eller
avslutas.
Dokumentation om metoder och verktyg for Bevaras Hos systemforvaltare eller IT-
verksamhetssystem enheten for dom system som IT
driftar.
Forvaltningsplan for system Bevaras Systemforvaltare
Informationsklassning Bevaras Systemforvaltare Nar stora férandringar i klassningen gors.
Riskanalys for system Bevaras Systemforvaltare Nar riskanalys med stora forandringar gjorts
Roll- och ansvarsbeskrivningar Bevaras Systemforvaltare
Rutinbeskrivningar Bevaras Systemforvaltare
Rutiner for kontroller Bevaras Systemforvaltare
Rutiner for versionshantering Bevaras Systemforvaltare
Rutiner for utvarderingar Bevaras Systemforvaltare
Installationsmanualer Gallras vid IT-enheten
inaktualitet
Licensforteckning Gallras vid Systemforvaltare/IT-enheten
inaktualitet
Programlicens Gallras vid Systemforvaltare/IT-enheten
inaktualitet
Systemloggar, forandringar i systemet Se anmarkning se till 5.5.3.4. Informationsséakerhet (atkomst till
information)
Systemloggar, In- och utloggningsstatistik Gallras vid Systemforvaltare/IT-enheten
inaktualitet
SITHS-kort Se anmaérkning Se 5.5.3 Informationssakerhet
2 11 3 Teknisk infrastruktur
2 11 3 1 Beskrivning av teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur Bevaras IT-enheten Bevaras i urval. Kontakta Sydarkivera vid fragor.
Systemuppbyggnad/ blueprints Bevaras IT-enheten
Flédesscheman Bevaras IT-enheten
Beroenden/ relationer Bevaras IT-enheten
Register éver teknisk utrustning Se anmérkning IT-enheten Uppdateras kontinuerligt
2 11 3 2 Forvalta teknisk infrastruktur
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Forvaltningsplan for teknisk infrastruktur Bevaras IT-enheten
Systemloggar se till 5.5.3.4. Informationssakerhet (&tkomst till
information)
2 11 4 Telefoni och vaxel
Dokumentation for telefoni, vaxelsystem Bevaras Systemforvaltare/IT-enheten
Bestallning av telefoni Gallras vid Artvise Bestallning sker genom Artvise
inaktualitet
Uppgifter om telefon kopplad till anstélining Gallras nar Artvise
anstallningen har
Korrespondens Gallras vid Serviceenheten, IT-enheten
inaktualitet
2 11 5 Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanmélningar och andra Gallras vid IT-enheten
arenden som ror telefoni och it. inaktualitet
2 11 6 Avveckla IT-system
Beslut om avveckling Bevaras Systemforvaltare

Behovs- och riskanalys

Se anmérkning

Se 1.6.2 Projekt

Avvecklingsplan

Se anmérkning

Se 1.6.2 Projekt

Gallringsbeslut

Se anmérkning

Se 1.7.9 Gallra allméanna handlingar. Bevaras

Gallrings protokoll

Se anmérkning

Se 1.7.9 Gallra allménna handlingar. Bevaras

Leverandverenskommelse med Sydarkivera

Se anmérkning

Se 1.7.6 Hantera arkivleveranser. Bevaras

Uppsagning av licens och avtal

Se anmarkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Information om att avveckling &r genomférd Bevaras Systemforvaltare
2 12 Fordon och materiel
2 12 1 Forrad och lager
Forradssystem/forrads- och inkdpssystem (eventuellt Bevaras I aktuell verksamhet

iurval)

Inventarieférteckning

Gallras efter 7 &r

I aktuell verksamhet

Inventarieférteckningar, manadsvis

Gallras efter 2 &r

I aktuell verksamhet

Inventeringar, l6pande

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Inventeringar, méanadsvis

Gallras efter 2 &r

I aktuell verksamhet

Inventeringar, arsrapport

Gallras efter 10 &r

I aktuell verksamhet

Inventeringslistor

Gallras efter 2 &r

I aktuell verksamhet

Foérradsbehallning, listor

Gallras efter 2 &r

I aktuell verksamhet

Forradskorningar

Gallras efter 2 &r

I aktuell verksamhet

Forrédslistor

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Férradsrapporter

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Foérradsredovisningar, listor

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Forradsrekvisitioner/bestallningar/kundorderunderlag

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Forradsuttag, listor

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Lagerbok

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Lagerrapport

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Lagervarde per kostnadsstalle, listor

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Lagervardeslistor

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Lanelistor

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Omséttning i férrad, listor 6ver

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Rapportlistor, forrad

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Rapportlistor, kassation

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Redovisningslistor, lagerhalining

Gallras efter 2 &r

aktuell verksamhet

Packlistor, forrad

Gallras vid
inaktualitet

aktuell verksamhet

Utrustning och inventarier
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Ansvarig

namnd/styrelse:

Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering Ange vart
informationen forvaras,
bade i digital och analog
form. Exempelvis
verksamhetssystem (namn
pé systemet), arkivskap,
parm etc. Var sa exakt som
mojligt.

Sortering

Vid analog arkivering,

ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (8)
Om informationen
innehaller sekretess
héanvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehéller
personuppgifter
ange Ja.

Besiktningsprotokoll, logistik

Gallras 2 ar efter
avtalstiden utgang

Garantihandlingar

I aktuell verksamhet

Gallras nar
garantin/avtalet har
gatt ut

aktuell verksamhet

Antalsstatistik per artikel Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Artikar med negativt saldo, manadslista Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Artiklar med 6verlager Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Bestéllningar, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet Ja
Bestéllningar, bestéllningsbekréaftelser Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet Ja
Bokféringsjournaler, forrad Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Bokféringsjournaler, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Debiteringslistor, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Foljesedelslistor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Foljesedlar Gallras vid I aktuell verksamhet Om motsvarande faktura ar specificerad och inte en
inaktualitet samlingsfaktura
Forbrukningslistor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Forbrukningsrapporter Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Kassationslistor Gallras efter 2 &r | aktuell verksamhet
Kassationsrapporter Gallras efter 2 &r | aktuell verksamhet
Kassationsrapporter, arsrapport Gallras efter 7_&r | aktuell verksamhet
Materialinventarium Gallras efter 2 &r | aktuell verksamhet
Materiallistor Gallras efter 2 &r | aktuell verksamhet
Registreringsunderlag fér inventering Gallras efter 2 ar | aktuell verksamhet
Reklamationer Gallras efter 2 &r | aktuell verksamhet
Rekuvisitioner Gallras efter 2 &r | aktuell verksamhet
Rekvisitioner, kopior Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Rekuvisitioner, listor Gallras efter 2 &r | aktuell verksamhet
2 13 Interna servicefunktioner
2 13 2 Lokalbokningar
Bokningar Gallras vid Outlook, Interbook GO
inaktualitet Ja
2 13 3 Transportmedelsbokningar
Bokningar Gallras vid Outlook
inaktualitet Ja
2 13 5 Posthantering
Avtal med posten Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Kvittenser, rek.brev/mottagningsbevis Gallras vid Serviceenheten Ja
inaktualitet
Kvittenser, paket Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Kvittenser, vardeforsandelser Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Frankering Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Kvittens Gallras vid Serviceenheten, registrator

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
A B C D
3 SAMHALLSSERVICE
3 1 Boraerliaa ceremonier
3 1 2 Borgerlig vigsel
3 1 2 1 Forrattare
Forslag pa vigsel- och registreringsférrattare samt val|Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ingér oftast i Kommunfullméktiges protokoll.
av vigsel- och registreringsforrattare Ja
Vigsel-/registreringsforrattare, férteckning éver Gallras vid Serviceenheten Tillhandahalls av Lansstyrelserna. Lista kan aven
inaktualitet tillhandahéllas av kommunen Ja
Vigsel-/registreringsforrattare, férordnande av Se anmérkning Serviceenheten Tillhandahdlls av Lansstyrelserna Ja
Information p& kommunens hemsida Se anmérkning Sparas i samband med att kommunens hemsida
arkiveras. Ja
3 1 2 2 Forberedelse vigsel Ja
Anmaélan, vigsel Se anmérkning Serviceenheten Till kommunen, handlingar fés fr Skatteverket Ja
Bekraftelse av anmalan (med forrattningsdatum) Gallras vid Serviceenheten Endast bekréftelse och férmedling av namn pé&
inaktualitet forrattare Ja
Vigselbevis Se anmarkning Serviceenheten Till de berérda som far original. Kopia sparas hos
kommunen.
Ja
Fakturering av forrattningen, kommunens Se anmarkning Till de berorda. Klassificering under 2.4.6 Lopande
bokféring.
Ja
Fakturering av forrattningen, forrattarens Se anmarkning Till Lansstyrelsen. Klassificering under 2.4.6 Lépande
bokféring Ja
Sammanstéllning av &rets vigslar Bevaras Serviceenheten, kommunarkiv Arsvis 1ar Nar sammanstaliningen ar gjort gallras underlag Ja
Formular/ceremonitext Bevaras Parm pa serviceenheten Orden, ofta publicerade pa kommunens webbplats,
fastslas i forordningen §§ 4-7
Intyg hindersprévning Gallras efter 1 ar, Serviceenheten Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
nar
sammanstallningen
ar gjord
Ja
Intyg vigsel Gallras efter 1, ar Serviceenheten Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
nar
sammanstallningen
ar gjord
Ja
Tids-/datumbokning Gallras efter 1 &r Papperskalender pa Ingér ofta i Vigselanmélan
serviceenheten Ja
Tolk, namn och adress Gallras vid Parm pa serviceenheten Lamnas till kommunen om tolk behévs. Ingér ofta i
inaktualitet Vigselanmalan N
Vittnenas namn och adress Gallras vid Serviceenheten Om de tva vittnena inte tillhandhalls av kommunen.
inaktualitet Ingar ofta i Vigselanmalan
Ja
Onskat forrattningsdatum Gallras vid Serviceenheten Ingér ofta i Vigselanmalan
inaktualitet
Ja
Overenskommelse med férrattaren Gallras vid Serviceenheten Till exempel om annan plats (s k privat vigsel)
inaktualitet
Ja
Vigselprotokoll Bevaras Serviceenheten, kommunarkiv Arsvis 1ar OBS endast kopior. Bevaras hos kommunen av
tillgénglighets- och forskningsskal. Originalen skickas
till lansstyrelsen
Ja
3 2 Konsumentstéd och radaivnina
3 2 4 Energi- och klimatradgivning
Kundregister Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
ergi- och klimat) Ja

Statistisk sammanstallning

Se anmérkning

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
erni-_ach klimat)

Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet

Arsrapport for energirddgivning

Bevaras

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
erai- och klimat)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Ansokan om statsbidrag for energi- och Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
klimatradgivning Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
aok N
Overenskommelse mellan kommuner om energi- och |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
klimatradgivning Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
erai- och klimat)
3 3 Medboraarservice Ex kontaktcenter
3 3 1 Hantera fragor
Rutinmassiga forfragningar Gallras vid Artvise, hos handlaggare Se rutin for Artive
inaktualitet
Ja
Rutinmassiga svar och hanvisningar Gallras vid Artivise, hos handlaggare Se rutin for Artive
inaktualitet
Ja
3 3 3 Verka for folkhalsa Folkhalsordd m.m.
Projekthandlingar Se anmaérkning Se 1.6.2 Projekt
Dokumentation om folkhalsoarbetet Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
3 3 4 Verka for mangfald Jamstalldhet m.m.
Jamstalldhetsplaner Se anmaérkning Sel.3.1 Styrande dokument.
Dokumentation om jamstalldhetsarbetet Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
3 4 Extern information och kommunikation
3 4 1 Ge kommuninformation
Webbplats Bevaras Bevaras regelbundet genom Sydarkivera. Kontakta
Sydarkivera for mer information.
Informationsmaterial/publikationer Bevaras Filserver (K:), kommunarkiv Ett exemplar av varje informationsmaterial bevaras, t
ex kommunkartor, informationsbroschyrer m.m.
Ovriga handlingar gallras vid inaktualitet. Ett
exemplar av alla de filer som vander sig till
allmanheten och som finns p& webbsidan och som
ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB inom ramen
for e-plikt.
Bloggar, extern webbplats, sociala medier Gallras vid Om man upptéacker inlagg som innehaller
inaktualitet sekretessbelagd information eller leder till ett &rende
ska dessa omedelbart tas bort samt tas om hand fér
diarieféring och handlaggning. Fér bevarande av
sociala media kontakta den arkivmyndighet skoter de
bevarandet.
Pressmeddelande Bevaras Filserver (K:/Kommunikation) Arsvis
Verksamhetens/kommunens historia Bevaras Filserver (K:/Kommunikation) Om man stéller samman sin verksamhets/kommuns
historia och den publiceras externt i nagot
sammanhang hor den till 3.4.1 Ge
kommuninformation
Bildarkiv Bevaras Filserver (P:) Efter kategori
Meddelanden till allmanheten Gallras vid Hemsidan, UMS Alert T ex eldningsférbud, avstangningar av gator, vagar,
inaktualitet VA m.m. Meddelande av séarskild vikt bevaras och

sparas pa K:

Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare

Till exempel ta emot ansokningar och hantera
utdelande av

svenska flaggor, valkomnande for nyinflyttade,
studiebesok hos kommunens verksamheter

Ansékningar om evenemang Se anmaérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten ar genomford
och slutredovisad)

Beslut om anordnande eller deltagande Se anmarkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, évriga

gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten ar genomford
och slutredovisad)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Inbjudningar till evenemang Se anmérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, évriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten ar genomford
och slutredovisad)
Dokumentation Se anmarkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten ar genomford
och slutredovisad)
3 7 Né&ringsliv
3 7 1 Naringslivslots
Naringslivsprogram Registreras D Se anmaérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer 2ar Se 1.3.1. Styrande dokument.

filserver
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)

Anteckningar Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Dokumentation Bevaras Filserver Ex minnesanteckningar
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Kontaktlista Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:/Kommunkontoret/Naringsliv,
program fér nyhetsbrev Get a
newsletter) Ja
Egenproducerat material Bevaras 1 arkivex Filserver Nyhetsbrev pa Get a newsletter sedan 2016
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv,
program fér nyhetsbrev Get a
newsletter)
Redovisningar av genomforda aktiviteter Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
3 7 2 Foretagstraffar
Anteckningar Gallras vid K:/Kommunkontoret/NaringslivFil
inaktualitet server
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Dokumentation Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Kontaktlistor Gallras vid Naringslivsenheten
inaktualitet Ja
Inbjudningar Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Redovisningar av genomforda aktiviteter Bevaras Filserver Ja
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Foretagsmassor/utstallningar Bevaras Filserver Ja
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Foretagsregister Gallras vid Naringslivsenheten erbjuder foretag att vara med pa Ja
inaktualitet plattformen Business Update System. Tillsammans
med UC utgor foretagsregister.
3 7 3 Marknader Torghandel hanteras av teknik- och servicenamnden
Ansdkan om plats Gallras vid E-tjanst, filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente
n
Anteckningar angdende platsnyttjare (firmans namn, Gallras efter 2ar “Filserver Delar av informationen blir ett fakturaunderlag och
organisationsnummer, adress, platsnummer m.m.) (K:\Kommunkontoret\Turistcente hanterad enligt Ekonomiadmistration 2.4
n
Platsnyttjarens F-skattebevis Gallras efter 2ar Parm
Karta over forsjaljarnas platser Gallras efter 2&r Filserver

(K:\Kommunkontoret\Turistcente
n

Dokumentation

Bevaras

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
n

Ex. sommarmarknader
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Kontaktlistor Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente
n
Inbjudningar Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
n
Redovisningar av genomforda aktiviteter Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
n
Egenproducerat material Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
n
3 8 Turism Destinationsutveckling
3 8 1 Framja turism
Handlingsplan Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
Statistik Se anmarkning Filserver Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
Turistbroschyr Bevaras Kommunarkiv, filserver Egenprocucerad broschyr (analog eller digital) i ett
(K:\Kommunkontoret\Turistcente exemplar. Se 3.4.1.
r och ex pa turistcentret)
3 8 2 Férmedla boende
Forteckning over privatbostader for uthyrning Gallras vid www.trosa.com Ja
inaktualitet
3 8 4 Guidning Producerar och férmedlar guidade turer, producerar
och formedlar bestallda turer for grupper, vardskap
och guidning vid kryssningsbesok.
Broschyrer Bevaras Filserver 1 ex bevaras. Kulturstraket
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
r och ex p turistcentret)
Statistik Se anmarkning Filserver Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
3 8 5 Turistbyr&/infopoint och turistinformation Turistvardar
Forteckning o6ver souvenirer och leverantorer Gallras vid Filserver Ja
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente
E-tjanster, biljettforsaljning och formedling Gallras vid E-tjanst Ja
inaktualitet
3 9 Stiftelser. fonder och donationer Stiftelser &r egen juridisk person
3 9 1 Stiftelser
Ansékningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Sammanstallning dver sokanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Ansdkan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Bedomningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Stiftelseférordnande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Verifikationer Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Diarienummer 2 ar
Ansékan om permutation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Anmaélan om anmalan till Skatteverket, Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
organisationsnummer
Ansokan for andring av villkoren Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Anmalan till Lansstyrelsen for registrering av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
stiftelsen
Ansokan om att férbruka tillgdngarna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar

Fonder



http://www.trosa.com/
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s& exakt som
maojligt.
Ansékningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Sammanstallning éver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Beddmningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Forteckning over fordelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Ansdkan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
3 9 3 Donationer
Ansékningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Sammanstallning éver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Beddmningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Forteckning over fordelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 &r
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Ansokan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
3 10 Bidrag och sponsring till externa aktoérer
3 10 1 Bidrag och sponsring till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag,
friskolor och kommuner/myndigheter
Ansbkan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
3 10 2 Bidrag och sponsring till enskilda Ej bistdnd. T ex byggnadsvardsdbidrag
Ansbdkan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart|Vid analog arkivering, | slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehéller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behdvs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
A B C D
4 SAMHALLSBYGGNAD
4 2 Fvsisk planerina
4 2 i, Hantera 6versiktsplaner Upprétta 6versiktsplan/férdjupning av
oversiktsplan/tillagg till 6versiktsplan. Har ingar aven
upphévande och 6verklagande.
4 2 i il
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer
Beslut i KS-plan om aktualisering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer Diarieférs om det leder till ett beslut i planférfarandet
Begaran om sammanfattande redogérelse fran Bevaras Plankontoret Infér pdbérjandet av Oversiktsplanearbetet en géng
Lansstyrelsen per mandatperiod
Sammanfattande redogérelse fran lansstyrelsen Registreras D Bevaras Plankontoret
4 2 1 2 Framtagande av éversiktsplan
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer
Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer
Tjansteskrivelse (om samradsuppdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer
Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer
Samrad Bevaras Plankontoret Annonsering, missiv, informationsbrev
Sandlista och féljebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer Ja
Yttrande/inkomna skrivelser under samrédstiden Bevaras Plankontoret Inkl. métesanteckningar Ja
Samrédsredogorelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer Personuppgifter
Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer
Beslut om granskning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer
Granskning Bevaras Plankontoret
Sandlista och foljebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer Ja
Yttrande/inkomna skrivelser under granskningstiden Bevaras Plankontoret Ja
Granskningsutlatande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer Samt tillhérande handlingar
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) fran KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer
Laga kraft Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer Om ingen overklagar
4 2 5 Lokala/regionala undersokningar och
sammanstallningar
Informations- material, egenproducerat Se anmarkning se 3.4.1
Beslut om undersékning Bevaras Plankontoret
Matdata Bevaras Plankontoret
Inventeringar Bevaras Plankontoret
Undersokningar Bevaras Plankontoret
Kartlaggningar Bevaras Plankontoret
Beskrivningar Bevaras Plankontoret
Sammanstallningar Bevaras Plankontoret
Statistik Se anmarkning Plankontoret Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
4 3 Hantera fastigheter Markomr&den och de byggnader som finns inom
omradet.
4 3 1 Forvarva fastighet
Koépehandlingar Bevaras Aktsk&p hos exploateringschef,
kommunarkiv Ja
Lagfartshandlingar Bevaras Aktsk&p hos exploateringschef,
kommunarkiv Ja
Lantmaéterihandlingar/avstyckningshandlingar Gallras vid Parm hos exploateringschef Kopia, original hos Lantmateri
inaktualitet Ja
Servitutsavtal Se anmérkning Kommunarkiv Fastigetsbeteckning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Fastighetstaxering Gallras vid Parm hos exploateringschef Kopia, original Skatteverket
inaktualitet
Ja
Avtal kring fastighet Se anmaérkning Aktskéap hos exploateringschef, Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
kommunarkiv
4 3 2 Markanvisning och exploatering
4 3 2 1 Exploatering
Exploateringasvtal Registreras D Se anmaérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal. Galler aven optionsavtal. Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart|Vid analog arkivering, | slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehéller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behdvs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Garanti och borgensavtal Se anmérkning Aktsap hos exploateringschef Se 2.6.4 Forvalta avtal. Gallras vid inaktualitet Ja
Kép av lagenhet
Tjansteskrivelse till KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Ja
Beslut fran KS (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Overlatelseavtal Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 24r Kommunen betalar in pengar for lagenheten. Se
2.6.4 Forvalta avtal Ja
4 3 3 Forsalja fastighet Ex. Kommunal tomtké. For I6pande forsaljningar av
villatomter i tomtkén, mindre objekt m.m &r det
enbart delegationsbeslutet som diarieférs, ej avtalen
och 6vriga dokument/handlingar som hér samman
med forsaljningen/forvarvet.
Kopekontrakt med bilagor Registreras D Se anmarkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Beslut (protokollsutdrag) samt kopekontrakt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Verifikation pd inbetalning Bevaras Ekonomienheten Ja
Képebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 ar Ja
Forsaljningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
4 3 4 Byta fastighet Om man byter en fastighet mot en annan fastighet i
samband med ex. en omlaggning av vag. Markbytet
sker genom fastighetsreglering
Overld | Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Kopebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Kvittens Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Lantmaéterihandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Lagfartshandling Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
Miljo- och geotekniska undersokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Skuldebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Ja
4 3 5 Nyttjanderatt och upplatelse i fastighet Teknik- och servicenamnden har ratt att inga avtal
om arrenden, uthyrning och férhyrning av fastighet
med I6ptider upp till 10 &r. Tekniska enheten forvarar
en stor del av informationen inom nyttjanderatt i
fastighet.
4 3 5 1 Arrende
Ansokan om arrende Bevaras Tekniska enheten Ja
Arrendeavtal med bilagor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Ja
Vardering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
Uppséagning av arrende Bevaras Tekniska enheten Bevaras. Skickas till arrendator (i vissa fall med Ja
delgivning).
Delgivningskvitto Bevaras Tekniska enheten Ja
Avtal, 6vriga Se anmérkning Exploateringschefen, tekniska Se 2.6.4 Forvalta avtal. Ja
enheten, Diabas, kommunarkiv Ex tomtrattsavtal, avtal gallande forattningar och
avtal med férsvaret.
4 3 5 2 Servitut
Avtal (paskrivet) Se anmérkning Kommunarkiv Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Se aven 2.6.4 Ja
Forvalta avtal
4 3 5 3 Utplaning av servitut Hanteras av Lantmateriet
4 3 5 4 Nyttjanderatt tomt
Register dver tomtrattsavtal Bevaras Tekniska enheten, kommunarkiv
Tomtrattsavtal/nyttjanderattskontrakt med bilagor Se anmarkning Tekniska enheten, kommunarkiv Ex. vid &ndring av avgift. Registreras p& 2.6.4
Forvalta avtal. Ja

Vardering och ev. tillaggsavtal

Bevaras

Tekniska enheten, kommunarkiv

Man skiljer pa tomtréatter for industri och tomtratter
for bostader. Tank pa att ev. avtal registreras pa
2.6.4 Forvalta avtal.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart|Vid analog arkivering, | slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehéller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behdvs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
4 9 Trafik och kommunikationer
4 9 3 Kollektivtrafik
Kollektivtrafik, Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar Exempelvis trafikbestéllning
Yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Information Hanteras av Region Sérmland som ar
kollektivtrafikmyndighet
Tidtabell Bevaras Hanteras av Region Sérmland som ar
kollektivtrafikmyndighet
Beslutsunderlag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
Overklagande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 24ar
Upphandlingar Se anmarkning Ex buss, battrafik, skolskjuts. Se 2.6.1. Inkép och
forsaljning. Kollektivtrafik upphandlas av Region
Soérmland som &r kollektivtrafikmyndighet
4 9 4 Infraststruktur, jarnvag Projektet Ostlanken hanteras av koordinator
Ostlanken
4 16 Fiske Hanteras inte av kommunen utan av Trosadns
Fiskevardsomré&desférening
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var sa exakt som
mojligt.
A B © D
S TRYGGHET OCH SAKERHET
5 2 Krisberedskap
5 2 1 Risker och sarbarhet
Risk- och sarbarhetsanalys RSA (SFS 2006:544) Registreras D Bevaras Filserver, séakerhetsrum, Diabas, Se Styrande dokument 1.3.1 18 kap. 13 § OSL, 38

kommunarkiv

kap. 78 OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Planera krisledning

Ledningsplan (SFS 2006:544)

Registreras D

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum, Diabas,
kommunarkiv

Se Styrande dokument 1.3.1. Skickas till
lansstyrelsen

Beredskapsplaner pa férvaltningar/bolag

Se anmarkning

Respektive forvaltning

Se Styrande dokument 1.3.1

Kriskommunikationsplan

Registreras D

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum, Diabas,
kommunarkiv

Se Styrande dokument 1.3.1. Skickas till
lansstyrelsen

Utbilda och 6va i krisberedskap

Utbildning och dvning (SFS 2006:544)

Protokoll och anteckningar som uppréattas under
oévningen.

Se anmarkning

Filserver, sékerhetsrum

Gallras om informationen finns med i slutrapporten.

18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7 8§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Dokumentation fran évning Se anmérkning Filserver Gallras om informationen finns med i slutrapporten. |18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Loggbok Se anmarkning Filserver Gallras om informationen finns med i slutrapporten. |18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Ja
Slutrapport Bevaras Filserver, sékerhetsrum 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 78 OSL, 7 kap. 1 §
LEH
= 2 4 Geografiskt omradesansvar Geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)
= 2 5] Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544)
5 2] 6 Stod vid kriser POsSOM
Protokoll och anteckningar Bevaras Filserver, séakerhetsrum
Kontaktlista Gallras vid Filserver, sékerhetsrum
inaktualitet Ja
Rutiner Filserver, sakerhetsrum Se Styrande dokument 1.3.1 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 78 OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 2 7 Vattensakerhet Oversvamningar och utslapp
Anmalan om 6versvamning eller utslapp Bevaras Tekniska enheten, Miljoenheten
Dokumentation av insats Bevaras Tekniska enheten, Miljoenheten
Uppféljning av insats Bevaras Tekniska enheten, Miljoenheten
5 2] 8 Kriskommunikation
Meddelande VMA (varningsmeddelande allmanheten) Trosa kommun har ingen "hesa Fredrik", via SR
loggférs.
5 3 Totalforsvar Hette tidigare hojd beredskap
5 3 £l Skydd av befolkning
5 3 i 1 Skyddsrum
Ritningar 6ver befintliga skyddsrum Bevaras Byggenheten/Fastighetsenheten 18 kap. 13 § OSL, 38

kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Skyddsrumsregister

Se anmarkning

Byggenheten/Fastighetsenheten

Uppdateras lopande.

Beslut fran lansstyrelsen om avveckling av
skyddsrum

Bevaras

Byggenheten/Fastighetsenheten
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
Forelaggande gentemot fastighetsagare Bevaras Fastighetsenheten
Ja
Skyddsrumsbesked Bevaras Byggenheten/Fastighetsenheten
= 3 2 Branddammar och krigsbranddammar
5 3 3 Varningssystem (VMA)
S 4 Hantera krissituationer
5 4 1 Krisledningsnamnd
Planer Bevaras Filserver (K:/Kris, H:, Se Styrande dokument 1.3.1
Sakerhetsrum)
Organisationsschema Bevaras Filserver (K:/Kris, H:, 18 kap. 13 § OSL, 38
Sékerhetsrum) kap. 7 8 OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Protokoll Registreras D Bevaras Filserver (K:/Namnder), Diabas,
kommunarkiv
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Filserver (K:/Namnder), Diabas,
kommunarkiv
Loggar Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Sékerhetsrum
Uppféljningar Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Sékerhetsrum
Rapporter Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Sékerhetsrum
Dokumentation &ver ledningscentral Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,) 18 kap. 13 § OSL, 38
Sakerhetsrum kap. 78 OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Kontaktlistor Gallras vid Filserver (K:/Kris, H:,) 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet Sakerhetsrum kap. 78 OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Ja
S 5 Skvdd och sékerhet
5 5 1 Skydda byggnader och egendom La&s, larm och évervakning (kamera och vilt)
5 5 i Skalskydd
Overvakning (kamera och vilt)
Ansbdkan om kameradvervakning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Ansokan om viltdvervakning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Utredningar Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, kommunarkiv
Tillstand Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Avslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Lés och larm
Fellarmrapporter (frdn SOS) Gallras efter 2 ar Hanteras av Sérmlandskustens raddningstjanst
Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner Gallras vid Systemforvaltare, Funktion
inaktualitet verksamhetsansvarig Ja
Kvittenser for nycklar och passerkort, behorigheter Gallras efter 2 ar Systemforvaltare, Personnummer
till IT-system m.m. verksamhetsansvarig
Ja
Forteckningar éver tjanstelD-kort Gallras vid Siths Personnummer
inaktualitet =
Larmlistor Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Galler listor kopplade till
inaktualitet verksamhetssystem, alternativt totalforsvar: 18 kap. 13
filserver (H:) § OSL, 38 kap. 7 § OSL,
7kap.18
LEH
Ja
Larmplan for olika situationer Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet verksamhetssystem, alternativt
filserver (H:)
Larmrapporter SOS Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens raddningstjanst

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var sa exakt som
mojligt.
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som de Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens raddningstjanst
ska inaktualitet

5 5 3 Informationssékerhet
5 5 3 1 Informationsséakerhet (person)
Medgivande om tillgang till verksamhetssystem for Registreras D Gallras 2 ar efter att|Hos aktuell enhet Ex. i samband med skolgdng med myndiga barn eller
formyndare de upphort att galla familjehem
5 5 3 2 Informationssakerhet (skalskydd
Informationssékerhetspolicy Registreras D Se anmarkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Inférandeplan Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 8 OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Informationssékerhetsinstruktioner Se anmaérkning Filserver Se Styrande dokument 1.3.1
Underliggande policys Registreras D Se anmaérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Informationssékerhet IT, organisation Registreras D Se anmarkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Kontinuitet- och driftsplaner Registreras D Gallras vid Filserver
inaktualitet
Strategier och rutiner Se anmaérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Checklistor Gallras vid Filserver
inaktualitet
Utvarderingar Gallras vid Filserver
inaktualitet
Kontroll- och_revisionsplaner Registreras D Se anmaérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Revision- och kontrollresultat Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Risk- och sarbarhetsanalys Registreras D Bevaras Filserver Rapporteras till lansstyrelsen I delar: 18 kap. 13 §
OSL, 38 kap. 7 8 OSL, 7
kap. 1§
Katastrofplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Systeminventeringar Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 8 OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Tele/radio, systemuppbyggnad Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 8 OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 5 3 4 Informationssékerhet (dtkomst till information)
Dokumentation av behérighetsnivaer i IT-system Vid inaktualitet Filserver Uppdateras lopande. 18 kap. 13 § OSL, 38

kap. 7 8§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Behorighetsuppgifter

Vid inaktualitet

Filserver, sékerhetsrum

Bestallningar och annan hantering av behérigheter till
system.

18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7 8§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Ja
Systemloggar Se anmaérkning Filserver Ska finnas ett gallringsbeslut med lista p& hur lange |18 kap. 13 § OSL, 38
olika loggar ska bevaras. Den ska vara beslutad av kap. 7 8 OSL, 7 kap. 1 §
styrelse/namnd. Har kravs kontroll mot lagstiftning LEH
m.m. Vissa verksamheter maste spara loggar i 10 &r,
ex héalso- och sjukvard och ekonomi.
Systeminventeringar Bevaras Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Systemséakerhetsanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Rattighetsinformation Vid inaktualitet Filserver
SITHS-kort Registreras V Gallras nar Siths
anstallningen har
upphort Ja
Tele/radio, systemuppbyggnad Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 78§ OSL, 7 kap. 1 §

LEH
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var sa exakt som
mojligt.
Tillstdnd fran Post- och telestyrelsen - till&tna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

frekvenser

GDPR-loggning

Gallras efter 5 ar

Aktiviter i system som har personuppgifter enligt
rekommendationer fran SKR.

Ja
5 5 4 Sakerhetsskydd (SFS 1996:627)
Statusrapporter pa sékerhetsutrustning Gallras vid Sormlandskustens Brandlarm, brandslackare, éverlevnadsdrakt m.m.
inaktualitet raddningstjanst
Yttrande om ansékt avlysning av vattenomréade Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Sakerhets- och vardehandlingar. Gallras 2 ar efter att
Identifikationsordning de upphért att galla
Ja
5 5 5 Personskydd
5 5 7 Anmala till polis
Polisanmalningar Se anmaérkning Hos aktuell enhet Nar kommunen polisanmaler. Rutinartade anmalning
ex klotter gallras vid inaktualitet. Anmalningar av
storre betydelse bevaras. Ja
Polisanmalningar mot kommunen Bevaras Hos aktuell enhet, Diabas, Nar ndgon polisanmaler kommunen och det inte hor
néararkiv, kommunarkiv till nAgon annat arende. Ja
5 6 Férsakrinaar
= 6 i, Forsakra personer Ansvar- och olycksfallsférsékring. Person- och
egendomsskada som kan leda till skadestand eller
vara skada som inte téacks av forsakring. Olycksfall
elever, arbetsmarknadspolitiska atgarder, gode méan
mfl.
Ansvarsférsarkningar person, avtal Registeras D Se anmérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Forsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstallning 6ver
gallande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja
Olycksfallsforsakringar, avtal Registreras D Se anmarkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Forsakringsbrev/avtal diariefors i
Dlabas. En sammanstéllining
over gallande forsakringar sparas|
i avtalsdatabasen.
Ja
5 6 2 Forsakra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
Ansvarsforsakringar, avtal Registreras D Se anmaérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Forsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstallning 6ver
gallande forsékringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja
Sakforsakringar, avtal Registreras D Se anmarkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Forsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstallning 6ver
gallande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja
5 7 Skade- och tillbudsrapportering Galler alla: , elever, fortroer Ida. Vid

anmalan om olycksfall sker anmalan och tillhérande
kommunikation direkt mellan den drabbade och
forsakringsbolaget.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pé systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
5 7 1 Ansvarsskada
Skadeanmalningar (skador, stolder och erséattningar) Bevaras Parm hos servicenheten
5 7 2 Egendomsskada
Skadeanmalningar (skador, stélder och ersattningar) Bevaras Parm hos serviceenheten
5 7 3 Fordonsskada
Skadeanmalningar (skador, stolder och erséattningar) Bevaras Fordonsvarig
5 7 4 Arb da och tillbud
Inrapportering av tillbud Bevaras Personalenheten Gor man en sammanstallning dver tillbud récker det
att bevara den. Annars ska tillbuden bevaras.
Handlingar rérande arbetsskador/olycksfall eller Bevaras Personalenheten Kan bevaras i rehabiliteringsakten, elevakt

fardolycksfall

S 8 Brottsférebvaaande arbete
5 8 1 Samverka med polis
5 8 2 Mata trygghet




Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmaéarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: |Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |Nar Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen foérvaras, ex diarienummer, informationen innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |innehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel personuppgifter
verksamhetssystem (namn |€tc. verksamheten. se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B Cc D
© MILIO OCH HALSOSKYDD
6 3 Mi jvervaknina
6 3 1 Miljobvervaka luft Kommunen &r medlem i Ostra Sveriges
Luftvérdsforbund som hanterar miljsovervakning luft
6 6 Naturvard
6 6 1 Planera och inventera naturvardsfragor Skapa planer, gora inventeringar och aven
friluftsfragor.
Inratta och forvalta Naturreservat, naturminnen,
biotopskyddsomréaden, djur- och véxtskyddsomraden
Naturvardsprogram Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument
6 6 2 Inratta naturreservat
Beslut om att utreda forutsattningar for bildande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer 2ar
Beslut om uppdrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv_ | Diarienummer 2 ar
Karta Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv__|Diarienummer 2ar
Beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv_ | Diarienummer 2 ar
Foreskrifter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv__|Diarienummer 2ar
5 Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2ar
Tjansteskrivelse (begaran om samrad) till KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv__| Diarienummer 2 ar
Beslut om samrad (pr lisutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv_ | Diarienummer 2 ar
Kungorelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv__|Diarienummer 2ar
Missiv (informations-/foljebrev) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer 2ar Skickas till sakagare tillsammans med beslutet fran KS
om samréad och férslaget till naturreservat
Fastighetsforteckning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv__|Diarienummer 2ar
issli Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2ar
Métesanteckningar med deltagarlista fran Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer 2ar
samradsmote Ja
Yttranden/inkomna skrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2ar
Tjansteskrivelse (redovisning av samrad) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv__|Diarienummer 2ar
Beslut (protokollsutdrag)fran KF om att bilda Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer 2 ar
naturreservat/aterremittera forslaget till KS
Skrivelse skickas ut till berérda sakagare om bildandet | Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv  [Diarienummer 2ar
av naturreservat Ja
Framtagning av trycksaker Se anmarkning Filserver Se 3.4.1 Ge kommuninformation
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
6 6 3 Forvalta naturreservat
Uppfolining av bevarandemal Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer 2 ar Arende i ekoutskottet
Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
Uppfolining av skotselatgarder Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
Di: ingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv__|Diarienummer 2ar Ja
Beslut om dispens Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv_ | Diarienummer 2 ar Ja
Naturvardsinventeringar Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
6 v Vattenvard
6 7 1 Planera och inventera vattenvardsfragor Skapa planer och gora inventeringar. Inratta och
férvalta vattenreservat, biotopskyddsomréden, djur-
och véxtskyddsomréaden inom vattenvéard
Vattenvardsprogram Kommunen ar medlem i Trosaans vattenvardsforbund
som hanterar vattenvardsprogram. Kopia sparas pa K.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (8) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, ex diarienummer, Nar innehéller sekretess (©Om
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |informationen
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel |innehaller
verksamhetssystem (namn |€&tc. behovs i se i OSL.) personuppgifter
pé systemet), arkivskap, verksamheten. ange Ja)
parm etc. Var s& exakt som
mojligt.
A B C D
10 KULTUR OCH FRITID
10 4 Enskilda arkiv Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner
hanterar dven sddana arkiv
10 4 1 Ta emot och aterlamna enskilda arkiv
Depositionsavtal Se anmaérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Gévoavtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
10 4 2 Véarda och férvara enskilda arkiv
Gallring av enskilda arkiv (tex féretagsarkiv) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar
10 4 3 Lamna ut uppgifter ur enskilda arkiv
10 4 4 Tillgangliggora enskilda arkiv
Dokumentation om Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer 2 ar







Samhallsbyggnadsnamnden Tjansteskrivelse

Samhallsbyggnadskontoret Datum

Linda Axelsson 2022-05-05
Planchef Diarienummer
0156-520 37 SBN 2020/35

linda.axelsson@trosa.se

Information dom MMD - detaljplan for Fansaker 1:25 m fl,
Kalkbruksomradet, Trosa kommun

Forslag till beslut

1. Samhallsbyggnadsnamnden lagger informationen till handlingarna.

Arendets bakgrund

I norra Vagnharad finns ett omfattande kalkbruksomrade dar den ursprungliga
verksamheten sedan lange ar nedlagd. Idag finns ett flertal verksamheter inom
omradet. Fansaker 1:25 ar av sakerhetsskal inhagnat sedan lange.
Utredningsarbete pagar for att fylla igen tva av de tre kalkbrotten infor en
kommande miljoprévning. Fastighetsdgaren har studerat omradet som ett majligt
framtida exploateringsomrade och Trosa kommun har sedan lange identifierat
omradet som ett strategiskt omrade i den kommunoévergripande 6versiktsplanen.

Samhaéllsbyggnadskontorets beddmning

En forutsattning for det fortsatta planarbetet ar att fastighetsagaren far tillstand att
fylla igen de tva storsta kalkbrotten. Saken har prévats i Mark- och miljédomstolen
och i borjan av juni foll domen. Bolaget far, forenat med ett antal villkor, fylla de tva
kalkbrotten med massor. Samhallsbyggnadsndmnden informeras om domen och
dess inneboérd.

Planen handlaggs som ett standardforfarande.

Mats Gustafsson Linda Axelsson
Samhallsbyggnadschef Planchef
Bilagor

N . o
1. L&nk till planomradet: nttps://www.google.se/maps/@58.9515526.17.465633.1125m/data=13m1!1e3

Postadress: Trosa kommun, 619 80 Trosa = Tel: 0156-520 00 « Fax: 0156-520 17 = E-post: trosa@trosa.se
www.trosa.se


https://www.google.se/maps/@58.9515526,17.465633,1125m/data=!3m1!1e3
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NACKA TINGSRATT DOM Malnr M 3118-21
Mark- och miljodomstolen 2022-05-04
meddelad 1
Nacka
PARTER
Sokande
Trosa Vagnhirads Mark Aktiebolag, 556193-1253
Palhagsvégen 4

152 42 Sodertilje

Ombud: Advokaterna Marten Tagaeus och Paulina Tengroth
PG Magnusson Advokatbyra AB

Stora Nygatan 29

411 08 Goteborg

SAKEN

Tillsténd till deponi for inert avfall m.m. enligt 9 och 11 kap. miljobalken inom
fastigheterna Féansédker 1:25, 1:99, 1:100 och Fagerhult 2:10 i Trosa kommun

Koordinater: N:6537375 E:641970

DOMSLUT

Tillstand
Mark- och miljodomstolen ger Trosa Vagnhérads Mark Aktiebolag tillstand enligt
9 kap. miljobalken att inom fastigheterna Fansaker 1:100, Fanséker 1:99 och
Fénsaker 1:25 1 Trosa kommun
a) anldgga och driva deponi for inert avfall (verksamhetskod 90.310)
omfattande deponering av totalt 1 miljon m* massor avfall
b) lagra icke-farligt avfall som en del av att samla in det om maximalt
100 000 ton per enskilt tillfille (verksamhetskod 90.30)
c) genom mekanisk bearbetning hantera icke-farligt avfall (verksamhetskod
90.110) uppgéende till maximalt 10 000 ton per ar
d) anldgga en skyddsvall och bullervall enligt domsbilaga 1 med konstruktion

av avfallklassade jordmassor (avfallskod 17 05 04).

Dok.1d 739607
Postadress Besoksadress Telefon Expeditionstid
Box 69 Sicklastraket 1 08-561 656 40 méndag — fredag
131 07 Nacka E-post: mmd.nacka.avdelningd@dom.se 08:00-16:30

www.nackatingsratt.domstol.se
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NACKA TINGSRATT DOM M 3118-21
Mark- och miljodomstolen

Mark- och miljddomstolen ger Trosa Vagnhirads Mark Aktiebolag tillstand enligt
11 kap. miljobalken att inom fastigheterna Fénsaker 1:25 och Fagerhult 2:10 i Trosa
kommun pa karta enligt domsbilaga 1
e) fylla igen befintliga dagbrott A och B
f) anldgga vatmarksomrade H
g) utfora ekologisk kompensationsatgird genom att anldgga groddammar J i
anslutning till vatmarksomradet H
h) pumpa vatten fran dagbrott A och B till befintliga dammen F och vidare till
dike G
i) pumpa vatten fran dagbrott A och B till vatmarksomrade H
j) utfora erforderliga och nédvindiga atgarder for att anldgga och bibehélla

verksamheterna e)- 1) ovan.

Tillstdndet giller till och med den 4 maj 2042.

Villkor
Allmdnt villkor

1. Verksamheten ska bedrivas i huvudsaklig 6verensstimmelse med vad s6kanden

har angett 1 ansokningshandlingarna och 1 6vrigt atagit sig i mélet.
Deponi

2. Deponering far ske till en maximal hojd om +48 (RH2000).

3. Maximalt 400 000 ton avfall far tas in pa anldggningen for deponering per ar.
Tillsynsmyndigheten far i samband med storre bygg- och anldggningsprojekt
besluta om undantag fran den maximala méngden avfall som far tas in for

deponering, se delegation D1.

4. Endast avfall som uppfyller kraven 1 21-24 §§ NFS 2004:10 fir deponeras inom

verksamhetsomradet.

5. Samtliga avfall ska ha genomgatt en grundliaggande karaktérisering som

dokumenterats och godkénts av verksamhetsutdvaren innan eller i samband med
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NACKA TINGSRATT DOM M 3118-21
Mark- och miljodomstolen

att avfallet tas emot vid anldggningen. Okulér kontroll ska ske vid inleverans.
Vid misstanke om fororening ska avfallet genomga provtagning. Avfall som kan
misstinkas avvika fran vad som deklarerats far inte deponeras innan dessa

kontrollerats.

Verksamheten far vid anldggningen endast ta emot och hantera de typer av
avfall som anges i domsbilaga 2. Verksamhetsutovaren far dock efter
tillsynsmyndighetens godkénnande hantera andra typer av avfall med liknande

egenskaper, se delegation D2.

Inkommande avfall far inte tippas direkt i deponin, utan ska ldggas upp for

kontroll av anldggningens personal innan det slutligt deponeras.

Om delar eller hela verksamheten upphdr ska detta 1 god tid fore nedlaggning

anmélas till tillsynsmyndigheten.

Kontroll, utsldpp av vatten

9.

10.

Hantering av petroleumprodukter, inklusive tankning av fordon och maskiner,
ska ske pa tét yta sa att spridning av spill eller lackage till mark eller vatten
motverkas. For tillfdlliga tankningsplatser ska ett skydd med uppsamling av

spill anvédndas.

Utrustning for sanering av spill ska finnas latt tillgdnglig. Rutiner och beredskap
ska finnas 1 hindelse av spill eller lackage. Kemiska produkter och farligt avfall
ska forvaras pa saddant sétt att fororening av mark och vatten inte riskeras.
Kemiska produkter och farligt avfall ska forvaras nederbérdsskyddat och vid
behov ska forvaringsplatsen vara forsedd med pdkorningsforbud. Lagring av
flytande kemiska produkter och flytande farligt avfall ska ske pa tét invallad yta
eller med motsvarande typ av sékerhetssystem for uppsamling av vitska.
Uppsamlingsvolymen ska motsvara minst den storsta enskilda behéllarens

volym plus tio procent av volymen av ovriga behéllare.
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11. Utgdende vatten frdn deponiverksamheten, inkluderat ytor for mottagning och

uppldggning av avfall, far, som arsmedelvérde, inte dverstiga foljande

12.

13.

begrénsningsvarden.
Amne Halt
Arsenik 0,03 mg/l
Bly 0,015 mg/l
Kadmium 0,0004 mg/1
Koppar 0,02 mg/1
Krom 0,03 mg/l
Nickel 0,04 mg/1
Zink 0,12 mg/1
Suspenderade &mnen 50 mg/l
Oljeindex 1 mg/l
pH 6-10

Provtagning av utgdende vatten ska kontrolleras genom kvartalsvis provtagning,
samt infOr varje ny ldnspumpning, vilket ndrmare beskrivs 1 kontroll-
programmet. Analyserna ska utforas av ackrediterat laboratorium enligt

standardiserade analysmetoder.

Infor varje lanspumpning fran ett dagbrott ska provtagning av det aktuella
vattnet ske. Vattnet far inte pumpas ut om det inte klarar begréinsningsviardena
enligt villkor 11. Kan begransningsvérdena inte innehallas ska verksamhets-
utovaren se till att vattnet renas 1 en saidan omfattning att utpumpat vatten
uppfyller begransningsviardena. Verksamhetsutovaren ska samrdda med tillsyns-

myndigheten kring metodval och kontroll.

Forslag till kontrollprogram for verksamheterna ska ldmnas till tillsyns-
myndigheten innan verksamheterna paborjas. Kontrollprogrammet ska bland
annat innefatta rutiner for kontroll i anldggningsskedet, mottagningskontroll,

provtagningspunkter samt parametrar for kontroll av grund- och ytvatten.

Fordon, buller, verksamhetsomrade

14. Verksamhetsomridet ska under deponeringsfasen vara avspérrat med stiangsel

eller motsvarande. In- och utfart till omradet ska vara forsedd med grind som

ska hallas last under de perioder d& verksamheten dr obemannad.
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NACKA TINGSRATT DOM M 3118-21
Mark- och miljodomstolen

15.

16.

17.

18.

Buller fran verksamheterna ska begrénsas sa att den ekvivalenta ljudnivén vid

bostidder utomhus inte dverstiger foljande vérden.

50 dB(A) dagtid mandag-fredag (kl. 06-18)
45 dB(A) kvillstid vardagar (kl. 18-22) samt 16r-, son- och heldag (kL. 06-18)
40 dB(A) nattetid (k1. 22-06)

Nattetid kl. 22-06 far den momentana ljudnivan utomhus vid bostéder inte

overstiga 55 dB(A) annat dn vid enstaka tillfdllen.

De angivna vérdena ska kontrolleras genom immissionsmaétningar och/eller
nérfaltsmitningar och berdkningar. Ekvivalentvirdena ska berdknas for de tider
da verksamheten pagér. Kontroll ska ske sa snart det skett forandringar 1
verksamheten som kan medfora 6kade bullernivaer eller pa tillsyns-

myndighetens begéran.

Bullrande verksamhet far endast bedrivas vardagar kl. 07.00-18.00. Transporter
till och fran verksamheten far bedrivas vardagar kl. 06.00-22.00. Transporter av
avfall fran projekt som innebdr avstangningar av viktig infrastruktur far bedrivas

annan tid.

Verksamhetsutovaren ska tillampa vid var tid géllande version av
overenskommelsen “Gemensamma miljokrav vid upphandling av entreprenader
overenskomna mellan Géteborgs, Malmo och Stockholms stad samt
Trafikverket” vid upphandling av de transporter till och fran verksamheten som
verksamhetsutdvaren har radighet 6ver. Kraven ska ocksa, 1 de fall de &r
tillimpbara, anvdndas vid inkdp av nya maskiner till anldggningen. Avsteg eller
tillimpning av andra upphandlingsregler far goras efter samrad med

tillsynsmyndigheten.

Verksamheten ska ske pd sddant sitt att oldgenheter i form av damning

minimeras.

Innan verksamhetsutdvaren vidtar atgérder som innebdr att fororeningar ticks in
eller riskerar att paverkas pd annat sétt ska verksamhetsutdvaren till tillsyns-
myndigheten komma in med forslag pa undersdkningar av fororeningsforekomst

samt forslag pd avhjélpandedtgiarder som kan behdvas for aktuellt omrade.
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Vatmark

19. Etablering av vatmark samt anldggning av jordkéllare” och uppsittning av

fladdermusholkar ska ske i samrdd med sakkunnig pa vatmark respektive
fladdermdss. Vatmarksomradet ska ha uppnatt en ekologisk funktion for
fladdermdss innan deponering i vattenomradena paborjas. ’Jordkéllaren” ska
vara etablerad och fladdermusholkar vara uppsatta innan deponering 1

vattenomraden pébdrjas.

Mossor

20. En buffertzon om minst tva génger sa stor yta som viten inom naturvérdes-

21.

22.

objekt 6 undantas fran exploatering. Buskar kapas och trad avverkas och

transporteras bort frén objektet.

Vid det mellersta dagbrottet inom naturvdrdesobjekt 5 dér styv kalkmossa
patréffats limnas de oversta 1-2 metrarna av lodviggen samt omradet ovan det
branta stupet opaverkat. Buskar kapas och trdd avverkas, och transporteras bort

fran det aktuella omradet.

Styv kalkmossa som véxer inom deponiomréddet i det mellersta dagbrottet ska
flyttas innan omradet fylls. Etableringsforsok ska i samrad med sakkunnig
genomfOras pa minst tvd omraden. Detta dels inom ett omrade véster om det
sOdra dagbrottet, dels ovanpa nagot av det norra eller mellersta dagbrottet efter

igenfyllnad.

Efterbehandling

Senast sex minader innan deponering upphor ska en detaljerad avslutningsplan

redovisas till tillsynsmyndigheten. Avslutningsplanen ska pa 1dmplig detaljniva

anpassas efter planerad markanvindning.
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Delegationer

Mark- och miljodomstolen dverlater enligt 22 kap. 25 § tredje stycket miljobalken
at tillsynsmyndigheten att vid behov besluta avseende:

DI. Undantag fran den maximala &rliga méngden deponerade massor enligt villkor
3, dock maximalt 600 000 ton avfall per ar, samt besluta om villkor kopplade till
detta.

D2. Tillkommande avfallstyper enligt villkor 6 samt besluta om villkor kopplade till
detta.

D3. Hur verksamheten sdkerstiller och bedomer att vitmarken uppfyller en
fungerande ekologisk funktion for fladdermdss enligt villkor 19 samt besluta om

villkor kopplade till detta.

Dispens
Mark- och miljodomstolen ger med stod av 15 § artskyddsforordningen (2007:845)
Trosa Vagnhirads Mark Aktiebolag dispens fran 8 § artskyddsforordningen for att i

samverkan med tillsynsmyndigheten flytta kdrlvixten skogsknipprot.

Miljokonsekvensbeskrivning
Mark- och miljodomstolen godkanner miljokonsekvensbeskrivningen i malet och

slutfor miljobedéomningen.

Arbetstid och oforutsedd skada

De arbeten for vattenverksamhet som medgetts i denna dom ska var utforda senast
inom tio &r fran det att domen har vunnit laga kraft. Om den vattenverksamhet som
avses med tillstdndet medfor skada som mark- och miljddomstolen inte har
forutsett, far den skadelidande framstélla ansprék pa ersittning. Sddant ansprak ska
for att tas upp till provning framstéllas till mark- och miljddomstolen inom fem ér

fran utgangen av arbetstiden.
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Igangsittningstid
Den tid inom vilken deponiverksamheten ska ha satts igdng bestdms till fem ar

raknat fran dagen for denna dom.

Verkstillighetsforordnande

Tillstandet far tas i ansprak utan hinder av att denna dom inte har vunnit laga kraft.

Ekonomisk siikerhet
Sokanden ska senast nér detta tillstand tas i ansprék stilla en kompletterande
ekonomisk sdkerhet om totalt 1 930 000 kr for fullgérandet av den

efterbehandlingsskyldighet som géller for verksamheten.

Provningsavgift

Mark- och miljodomstolen faststéller prévningsavgiften slutligt till 120 000 kr.
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YRKANDEN

Trosa Vagnhirads Mark Aktiebolag (TVM, bolaget eller sokanden) har yrkat att

mark- och miljddomstolen ldmnar sdkanden tillstand enligt 9 kap. miljobalken inom

Trosa Fansaker 1:100, Trosa Fansaker 1:99 samt del av Trosa Fansaker 1:25 i Trosa

kommun,

a) att anldgga och driva deponi for inert avfall (verksamhetskod 90.310 B-
verksamhet) varvid deponering fir maximalt ske av totalt 1 miljon m> massor
avfall,

b) att lagra icke-farligt avfall som en del av att samla in det (mellanlagra) maximalt
100 000 ton per enskilt tillfdlle (verksamhetskod 90.30 B),

c) att genom mekanisk bearbetning hantera icke-farligt avfall (verksamhetskod
90.110 C) uppgaende till maximalt 10 000 ton per é&r,

d) att vid behov gora de nybyggnationer samt om- och tillbyggnader som anses
nddvéndiga for denna verksamhet, samt

e) att anldgga en skyddsvall och bullervall enligt domsbilaga 1, med konstruktion
av avfallklassade jordmassor (avfallskod 17 05 04).

Sokanden har yrkat att mark- och miljddomstolen ldmnar sdkanden tillstdnd enligt

miljobalken inom fastigheterna Fanséker 1:25 och Fagerhult 2:10 i Trosa kommun,

f) att fylla igen befintliga delvis vattenfyllda dagbrott A och B enligt bifogad
karta, domsbilaga 1,

g) att anldgga vatmarksomrade H enligt bifogad karta, domsbilaga 1,

h) att utfora ekologisk kompensationsatgiard genom att anldgga groddammar J 1
anslutning till vdtmarksomradet H, enligt bifogad karta, domsbilaga 1,

1) att pumpa vatten frdn dagbrott A och B till befintliga dammen F och sedan
vidare till diket G, samt

j) att pumpa vatten fran dagbrott A och B till vitmarksomrdde H,

k) att utfora erforderliga och nédvéndiga atgérder for att anldgga och bibehalla

verksamheterna under punkterna f)-j) ovan.
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Sokanden har vidare yrkat att mark- och miljodomstolen

)

faststéller att arbetstiden for sokt vattenverksamhet ska bestimmas till tio ar och

riknas fran lagakraftvunnen dom,

m) faststéller tillstdndstiden for verksamheten till tjugo ar, varav arbetstiden for

deponering far paga i som lingst tjugo ér,

n) faststéller tid for igdngséttande av verksamheterna till fem ar fran det att
tillstindsdomen vunnit laga kraft,

o) faststiller tiden for framstillande av ansprak i anledning av oforutsedd skada
med anledning av verksamheterna till fem ar rdknat fran arbetstidens utgéng,

p) faststéller villkor i enlighet med sokandens forslag,

q) godkinner i malet ingiven miljokonsekvensbeskrivning,

r) med stod av 3 kap. 4-5 §§ Forordning (1998:940) om avgifter for provning och
tillsyn enligt miljobalken, faststiller grundavgiften till 70 000 kr och
tillaggsavgiften till 50 000 kr, sammanlagt 120 000 kr,

s) meddelar verkstéllighetsforordnande i enlighet med 22 kap. 28 § miljobalken,

t) for det fall domstolen finner att strandskydd foreligger, medger dispens dérifran,
samt

u) med stod av 15 § artskyddsforordningen (2007:845) meddelar dispens med ratt
att flytta kérlviaxten skogsknipprot i samverkan med tillsynsmyndigheten.

FORSLAG TILL VILLKOR

Allméant villkor

1. Verksamheten ska bedrivas i huvudsaklig 6verensstimmelse med vad sokanden
har angett i ansdkningshandlingarna och i 6vrigt dtagit sig i malet.

Sarskilda villkor

Deponi

2. Deponering far ske till en maximal hojd av +48 (RH2000).

3. Maximalt 400 000 ton avfall far tas in pd anlédggningen for deponering per ar.

Undantag for den maximala mingden fér i samband med storre bygg- och

anldggningsprojekt ske efter tillsynsmyndighetens godkénnande.
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4.

Endast avfall som uppfyller kraven i 21 — 24 §§ NFS 2004:10 far deponeras

inom verksamhetsomrédet.

Samtliga avfall ska ha genomgétt en grundldggande karaktérisering som
dokumenterats och godkénts av sokanden innan eller i samband med att avfallet
tas emot vid anldggningen. Okulér kontroll ska ske vid inleverans. Vid
misstanke om fororening ska avfallet genomga provtagning. Avfall som kan
misstinkas avvika fran vad som deklarerats far inte deponeras innan dessa

kontrollerats.

Verksamheten far vid anldggningen endast ta emot och hantera de typer av
avfall som anges 1 domsbilaga 2. Verksamhetsutovaren fir dock efter
tillsynsmyndighetens godkénnande hantera andra typer av avfall med liknande

egenskaper.

Inkommande avfall far inte tippas direkt i deponin, utan ska ldggas upp for

kontroll av anldggningens personal innan det slutligt deponeras.

Om delar eller hela verksamheten upphor ska detta 1 god tid fore nedlaggning

anmélas till tillsynsmyndigheten.

Kontroll, utslipp av vatten

9.

10.

Hantering av petroleumprodukter, inklusive tankning av fordon och maskiner
ska ske pa tét yta sa att spridning av spill eller lackage till mark eller vatten
motverkas. For tillfdlliga tankningsplatser ska ett skydd med uppsamling av

spill anvédndas.

Utrustning for sanering av spill ska finnas latt tillgédnglig. Rutiner och beredskap
ska finnas i hdndelse av spill eller lickage. Kemiska produkter och farligt avfall
ska forvaras pa sddant sitt att fororening av mark och vatten inte riskeras.
Kemiska produkter och farligt avfall ska forvaras nederbordsskyddat och vid

behov ska forvaringsplatsen vara forsedd med pakorningsforbud.

Lagring av flytande kemiska produkter och flytande farligt avfall ska ske pa tat

invallad yta eller med motsvarande typ av sdkerhetssystem for uppsamling av
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vétska. Uppsamlingsvolymen ska motsvara minst den storsta enskilda

behallarens volym plus 10 % av volymen av ovriga behéllare.

11. Utgdende vatten fran deponiverksamheten, inkluderat ytor for mottagning och
uppliggning av avfall fir, som arsmedelvérde, inte dverstiga foljande
begrédnsningsvarden:

Amne Halt

Arsenik 0,03 mg/l

Bly 0,015 mg/l

Kadmium 0,0004 mg/1

Koppar 0,02 mg/l

Krom 0,03 mg/l

Nickel 0,04 mg/1

Zink 0,12 mg/l

Suspenderade &mnen 50 mg/l

Oljeindex 1 mg/l

pH 6-10
Provtagning av utgdende vatten ska kontrolleras genom kvartalsvis provtagning,
samt infOr varje ny lanspumpning, vilket ndrmare beskrivs 1 bolagets
kontrollprogram. Analyserna ska utforas av ackrediterat laboratorium enligt
standardiserade analysmetoder.

12. Infor varje lanspumpning fran ett dagbrott ska provtagning av det aktuella
vattnet ske. Vattnet far inte pumpas ut om det inte klarar begransningsvérdena
enligt villkor 11. Kan begransningsvérdena inte innehallas ska verksamhets-
utOvaren tillse att vattnet renas i en saidan omfattning att utpumpat vatten
uppfyller begriansningsvirdena. Sokanden ska samrada med
tillsynsmyndigheten kring metodval och kontroll.

13. Forslag till kontrollprogram for verksamheterna ska ldmnas till tillsyns-

myndigheten innan verksamheterna paborjas. Kontrollprogrammet ska bland
annat innefatta rutiner for kontroll 1 anldggningsskedet, mottagningskontroll,

provtagningspunkter samt parametrar for kontroll av grund- och ytvatten.
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Fordon, buller, verksamhetsomrade

14.

15.

16.

Verksamhetsomrddet ska under deponeringsfasen vara avspérrat med stingsel
eller motsvarande. In- och utfart till omradet ska vara forsedd med grind som

ska héllas last under de perioder da verksamheten 4r obemannat.

Buller fran verksamheterna ska begrinsas sa att den ekvivalenta ljudnivan vid

bostader utomhus inte overstiger foljande virden:

50 dB(A) dagtid, méndag-fredag (k1. 06-18)

45 dB(A) kviéllstid, vardagar (kl. 18-22) samt 16r-, son- och heldag (kl. 06-18)
40 dB(A) nattetid (kL. 22-06)

Nattetid kl. 22-06 far den momentana ljudnivan utomhus vid bostédder inte

overstiga 55 dB(A) annat dn vid enstaka tillfallen.

De angivna vérdena ska kontrolleras genom immissionsmatningar och/eller
narfaltsmitningar och berdkningar. Ekvivalentviardena ska berdknas for de tider
da verksamheten pagér. Kontroll ska ske sé snart det skett forandringar i
verksamheten som kan medfora 6kade bullernivéer eller pa

tillsynsmyndighetens begéran.

Bullrande verksamhet far endast bedrivas vardagar kl. 07.00-18.00. Transporter
till och fran verksamheten far bedrivas vardagar kl. 06.00-22.00. Transporter av
avfall fran projekt som innebdr avstangningar av viktig infrastruktur far bedrivas

annan tid.

Bolaget ska tillimpa vid var tid gillande version av dverenskommelsen
”Gemensamma miljokrav vid upphandling av entreprenader dverenskomna
mellan Goteborgs, Malmo och Stockholms stad samt Trafikverket” vid
upphandling av de transporter till och fran verksamheten som bolaget har
radighet 6ver. Kraven ska ocksa, 1 de fall de &r tillimpbara, anvéndas vid inkdp
av nya maskiner till anldggningen. Avsteg eller tillimpning av andra

upphandlingsregler far goras efter samrad med tillsynsmyndigheten.
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17. Verksamheten ska ske pa sddant sitt att oldgenheter i form av damning

minimeras.

18. Innan verksamhetsutdvaren vidtar atgirder som innebér att fororeningar técks in

eller riskerar att paverkas pd annat sétt ska verksamhetsutovaren till
tillsynsmyndigheten komma in med forslag pa undersokningar av
fororeningsforekomst samt forslag pa avhjalpandeatgirder som kan behovas for

aktuellt omrade.

Vatmark

19. Etablering av vatmark samt anldggning av jordkéllare” och uppséttning av

fladdermusholkar ska ske 1 samrad med sakkunnig pa vatmark respektive
fladdermdss. Vatmarksomradet ska ha uppnatt en ekologisk funktion for
fladdermdss innan deponering 1 vattenomridena péborjas. ”Jordkéllaren” ska
vara etablerad och fladdermusholkar vara uppsatta innan deponering 1

vattenomraden pabdrjas.

Mossor

b)

d)

En buffertzon om minst tva ganger sé stor yta som viten inom
naturviardesobjekt 6 undantas fran exploatering. Buskar och trad kapas och

transporteras bort fran objektet.

Vid det mellersta dagbrottet inom naturvdrdesobjekt 5 dar styv kalkmossa
patréffats limnas de 6versta 1-2 metrarna av lodviggen samt omradet ovan det
branta stupet opaverkat. Buskar och trdd kapas och transporteras bort fran det

aktuella omradet.

Styv kalkmossa som véxer inom deponiomradet 1 det mellersta dagbrottet ska
flyttas innan omradet fylls. Etableringsforsok ska genomforas pa minst tva
omraden i1 samrad med sakkunnig. Detta dels inom ett omrade véster om det
sodra dagbrottet, dels ovanpé ndgot av det norra eller mellersta dagbrottet efter

igenfyllnad.
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Efterbehandling

Senast 6 ménader innan deponering upphor ska en detaljerad avslutningsplan
redovisas till tillsynsmyndigheten. Avslutningsplanen ska pa lamplig detaljniva

anpassas efter planerad markanvindning.
Delegationer
Domstolen dverlater at tillsynsmyndigheten att vid behov besluta avseende:

DI. Undantag fran den maximala &rliga méngden deponerade massor enligt villkor

3 samt besluta om villkor kopplade till detta.

D2. Tillkommande avfallstyper enligt villkor 6 och besluta om villkor kopplade till
detta.

D3. Hur verksamheten sidkerstéller och bedomer att vitmarken uppfyller en
fungerande ekologisk funktion for fladdermdss enligt villkor 19 och besluta om
villkor kopplade till detta.

ANSOKAN

Radighet

TVM éger fastigheten for den tilltdnkta vattenverksamheten avseende bortledning
av vatten (Fansaker 1:25). TVM innehar ddrmed nddvéndig radighet enligt

2 kap. 2 § lagen (1998:812) med sérskilda bestimmelser om vattenverksamhet 6ver
vattnet dir de planerade atgéarderna avses att vidtas. Betrdffande den anmilnings-
pliktiga vatmark som avses anldggas i1 anslutning till verksamhetsomradet har TVM
ingatt servitutsavtal med Trosa kommun om upplatande av nyttjanderitt till omradet
pa fastigheten Fagerhult 2:10. Aven i detta avseende har siledes TVM nodvindig
radighet.

Omgivningsbeskrivning

Planforhallanden

I den dversiktsplan som nyligen antagits for Trosa kommun (OP 2021) behandlas
verksamhetsomradet med beaktande av den verksamhet som ansdkan avser.
Omradet dr utpekat som strategisk mark i planen till foljd av att Ostlédnkens

kommande resecentrum gor omradet till en nod for forbindelse med Vagnhérads
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torg och centrum. Delar av verksamhetsomrédet ligger inom detaljplanelagt omrade
som utpekats for industridandamal, vilket bedoms 6verensstimma med géllande

detaljplan. Deponiomradena ligger utanfor detaljplanelagt omrade.

Geologi

Det planerade verksamhetsomradet har en varierande topografi. Tidigare
genomforda berggrundskarteringar visar att omradet till vervigande del bestar av
kalksten med inslag av granit och vulkanit vilken omges av gnejs och vulkanit.
Brytomradena ar huvudsakligen beldgna i kalksten samt i viss man granit och
vacka. Kringliggande jordlager utgdrs primért av berg, sandig morén och lera.

Sammantaget bedoms geologin vara vél ldmpad for planerad verksamhet.

Hydrologi och hydrogeologi

Avrinning fran verksamhetsomréadet sker 1 dagsldget dels norrut, dels soderut.
Avvattning norrut sker primért fran ett befintligt dike och en damm véster om
dagbrotten vidare norrut till den slutliga recipienten Géléfjarden som omfattas av
miljokvalitetsnormer. Avvattning sdéderut sker huvudsakligen till ett fuktigt omrade
soder om kalkbrotten vidare till Gdlofjarden samt i viss mén till sjon Sillen vilken &r
den forsta recipienten soderut (2,5 km) som omfattas av miljokvalitetsnormer. Viss
avvattning sker dven till de bada kalkbrotten. Nagra skyddsvérda vattendrag i

naromradet har inte dokumenterats.

Grundvatten forekommer i ett 6vre magasin relativt ndra markytan inom
verksamhetsomrddet och beddms huvudsakligen f6lja omrédets topografi. Ett undre
grundvattenmagasin har dven noterats i ett lager med friktionsjord och lera. I

ndromradet finns tre energibrunnar registrerade, dock inga dricksvattenbrunnar.

Kalkstensbrotten och omrddet i direkt anslutning

Det planerade verksamhetsomrddet for deponi m.m. &r beldget i det gamla
kalkbrottsomradet 1 Vagnhirad pa fastigheterna Fénsaker 1:25, 1:99 och 1:100 1
Trosa kommun. Verksamhetsomradet omfattar de bada storre dagbrotten, vilka 1 det
foljande betecknas det norra och det mellersta dagbrottet. Det sodra dagbrottet ar

beldget utanfor verksamhetsomrédet och omfattas inte av planerade atgirder.
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Vagnhérad centrum ir beldget ca 1,5 km syddst om verksamhetsomradet och ca

500 m norr om omréadet passerar vig E4. Omradet norr om verksamhetsomradet
utgdrs av jord- och skogsbruksmark vilket i framtiden avses exploateras for att
inhysa Ostldankens framtida jarnvigsstation samt ytterligare bebyggelse. Nordost om
verksamhetsomradet finns dven ett tiotal bostadshus pa ett avstdnd om ca 250 m.
Syd och sydost om kalkbrotten finns ett bostadsomrade bestaende av enskilda villor
och flerfamiljshus. Narmaste bostad ligger ca 40 m fran gransen mot planerat
utfyllnadsomrade och omradet mellan bostadshusen och dagbrottet dr skogbeklitt.
Vistsydvast om omradet aterfinns skogsmark med enstaka bebyggelse ca 250 m
fran planerat utfyllnadsomréde. Den nirmaste fastigheten kommer angrénsa till

planerad vatmark.

Strax dster om verksamhetsomradet finns en nyetablerad forskola som bedoms vara
den enda kinsliga verksamheten utdver bostdder 1 ndromradet. Forskolan ar beldgen

ca 65 meter fran verksamhetsomradet och ca 175 m fran ndrmaste deponiomrade.

Omradesskydd och riksintressen

Strandskydd
For det fall domstolen finner att strandskydd foreligger for vattenomradena bor den

planerade verksamheten dnda bedomas vara tillatlig da atgérderna ér forenliga med

strandskyddets syfte.

Riksintresse och Ovriga omradesskydd

Omradet omfattas av riksintresse for kommunikationer med hiansyn till Ostldnkens
utredningskorridor. Den 1 dagsldget planerade strackningen 16per dock utanfor sokt
verksamhetsomride. Darutover utgdr verksamhetsomradet riksintresse for
kulturmiljovéard bestdende av bland annat odlingslandskap med kvarvarande
fornldmningar. Fornlimningar har dven patriffats i den Ostra delen av fastigheten
Fansdker 1:25. Planerad verksamhet beddms inte paverka vare sig riksintressen eller

tilltradet till fornldmningar.
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Naturvirden

Vid fladdermusinventeringar under ar 2020 och 2021 har identifierats ett antal
fladdermusarter som skyddas enligt 4 § artskyddsforordningen. D& det bedoms
finnas en risk att foreckommande fladdermusarter paverkas av den planerade
verksamheten avses forebyggande skyddsatgérder vidtas fore deponiverksamheten i
sin helhet paborjas. Syftet med skyddsatgérderna dr att sékerstélla att den planerade
verksamheten inte medfor menlig paverkan pa arterna eller deras levnadsmiljoer.
Sokanden har latit Henrik Weibull (mossexpert vid Naturcentrum AB) genomfora
en fordjupad utredning med avseende pa den i omradet forekommande styv
kalkmossa. Henrik Weibull kunde vid platsbesok bekrifta att styv kalkmossa
forekommer inom naturvéirdesobjekt 5 och 6 1 miljokonsekvensbeskrivningen.
Utover den redovisning dver artens forekomst 1 omradet som presenterats 1 den
tidigare ingivna naturvardesinventeringen, gav expertutredningen resultatet att det 1
omrade 6 patriffats befruktade honskott med kapslar, vilket dr mycket ovanligt och
medfor att just det isolerade omradet for naturviardesobjekt 6 dr mycket skyddsvirt.
Vidare gor det omrdde 6 sdrskilt virdefullt 1 forhallande till den forekomst av styv
kalkmossa som finns i omrade 5. S6kandens villkorsforslag avseende
skyddsatgarder for styv kalkmossa utgar ifran de atgiarder som Henrik Weibull har

foreslagit.

I anslutning till det mellersta dagbrottet har ett fatal exemplar av orkidén
skogsknipprot identifierats. Skogsknipproten skyddas enligt 8 § artskydds-
forordningen med foljd att vixten varken far plockas, avldgsnas eller skadas. Da
sokt verksamhet antas utgora ett hot mot patriffade exemplar behandlas frigor om

dispens och kompensationsatgirder nedan.

Beskrivning av vattenverksamhet

Da den sokta verksamheten bestér av tippning i1 de delvis vattenfyllda dagbrotten
krévs att vattnet, efterhand som fyllning sker och vattennivan dérmed stiger,
avldgsnas. Det vatten som forvéntas uppstd 1 forhdllande till den planerade
verksamheten bestar siledes frimst av ytvatten fran dagbrotten, men dven dagvatten

fran verksamhetsomradet. For att avldgsna ytvattnet i dagbrotten avser sokanden
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utfora linspumpning i dagbrotten for att direfter avleda vattnet antingen norrut eller
soderut. Lanspumpning av ytvattnet fran de bada dagbrotten genomfors
kontinuerligt for att bibehélla nuvarande ungeférliga vattenniva och darmed

undvika avsdnkning av kringliggande grundvattennivaer.

Tippning av massor kommer omvéxlande att ske i det norra respektive mellersta
dagbrottet. For att undvika grumlingsproblematik kommer linspumpning ske fran
det dagbrott som tippning inte sker 1 vid tillfdllet. Infor varje pumpningstillfille
kommer vattnet i det dagbrott pumpningen ska ske ifran att provtas och analyseras.
Pumpning kommer att ske forst da foreskrivna begriansningsvéarden uppfylls. Det
lanspumpade vattnet kommer saledes vid varje tidpunkt att vara kontrollerat innan
det leds fran omradet. Pumpning kommer inte att ske om proverna visar pa

overskridande av begrinsningsvérdena.

For att 1 hogre utstrackning kunna styra belastningen pa de vattendrag som berors
av avledningen kommer sdkanden att styra flodena dels 6ver tid, dels i riktning
norrut och sdderut. Det ges ddrmed mojlighet att foreta en mer omfattande
lanspumpning nér det rader brist pa vatten samtidigt som omfattningen kan minskas
vid hoga floden eller kraftig nederbord for att pa sa vis begrinsa belastningen

nedstroms.

Sokanden avser att anldgga ett vatmarksomrade séder om deponiomradet 1 syfte att
bevara omradets ekologiska funktioner for fladdermdss och tillskapa lampliga
levnadsomraden for andra arter som gynnas av vatmarkens milj6. Vatmarken
kommer att anldggas och besiktigas av sakkunnig innan nagra vattenomraden fylls,

for att sdkerstélla dess funktion samt att syftet med vatmarken uppnés.

Sakégare

Utfyllnad av vattenomrdden i dagbrotten kommer att bedrivas pA TVM:s egen
fastighet, Fanséker 1:25, pd ett sddant sétt att grundvattenpaverkan inte kommer att
ske. Den del av vattenverksamheten som avser tillskapande av vatmarksomrade

planeras att ske pa Trosa kommuns fastighet, Fagerhult 2:10. S6kanden har
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sammantaget funnit att endast Trosa kommun utgér en sddan berord innehavare av

rattighet som asyftas enligt bestimmelsen.

Beskrivning av den miljofarliga verksamheten

Overgripande om deponiverksamheten

Huvuddelen av de massor som kommer att tas emot for deponering i dagbrotten
forvintas utgoras av dverskottsmassor sdsom berg, jord, schaktmassor m.m. I syfte
att iordningstélla kalkbrotten for framtida exploatering kommer méngden
deponerade massor anpassas efter kringliggande markniva samt med hénsyn till den
framtida exploateringens behov. Som en integrerad del av den huvudsakliga
deponeringsverksamheten kommer dven mellanlagring av maximalt 100 000 ton
massor vid enskilt tillfalle ske samt mekanisk bearbetning i form av siktning om

maximalt 10 000 ton per ar.

Vid berdkning av vilka mingder som kan deponeras i omradet finns det utrymme
for viss felmarginal (+1-10%), varfor sokanden i ans6kningshandlingarna utgatt
fran att den mingd som far deponeras ska bestimmas till 900 000 m® + ca. 10%,
vilket ger en summa om 1 000 000 m®. Bolaget beriiknar att hanterad méngd per ar
kommer att uppga till maximalt 400 000 ton. Med hansyn till att mdngden
Overskottsmassor enstaka ar, i samband med exempelvis storre infrastrukturprojekt,
kan komma att bli stérre yrkar bolaget att tillsynsmyndigheten under enstaka ar
medges gora undantag fran denna maximala volym. Syftet ar att mojliggora
omhindertagande av exempelvis den stora miangd massor som under mycket kort

tid kan uppsté frin arbetet med Ostldnken.

For att medverka till rationell dteranvdndning av samhéllets Gverskottsmassor och
hushallning med naturresurser avser bolaget dven ta emot viss médngd betong, tegel
och asfalt for konstruktionsdindaméal inom verksamhetsomradet. Mottagen betong
och tegel kommer anvindas for att anldgga transportvégar, mothall och andra
konstruktioner. Asfalt kommer endast att nyttjas for vagkonstruktioner.
Ateranvindningen kan ocksa besta i att massor med mycket god kvalitet siljs

vidare.
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Kontroll av inkommande massor

Vid ankomst ska samtliga massor vara karaktiriserade av leverantdren och
godkénda av sokanden. Nir massorna anldnder till verksamhetsomradet kommer

forhandsgodkidnnandet kontrolleras samt okuldr besiktning genomforas.

Efter invigning av massorna tippas de pa avsatta platser ndra deponin. Syftet med
avsatta “tipp-platser” dr att skapa ett andra kontrollsteg dir samtliga inkommande
massor utan bradska kan genomgé en noggrannare besiktning och kontroll av
anldggningens personal. Kontrollen omfattar sdvdl massornas overensstimmande
med deklarationen som generella tecken pa fororening, exempelvis lukt- eller

fargavvikelser.

Vid tipp-platserna mdjliggors dven kontroll genom provtagning vid behov. Utdver
de ordinarie kontrollatgirderna avses dven slumpmaissiga stickprov genomforas for
att komplettera den deklaration som genomfors vid mottagandet. Genom att utfora
stickprov med ojdmna intervaller avser bolaget sikerstilla att leverantdrerna inte

med nagon sékerhet ska kunna forutse nér ytterligare kontroller genomfors.

Oavsett konstruktions- eller deponeringsindamal kommer enbart avfall som
uppfyller kraven 1 21-24 §§ 1 Naturvardsverkets foreskrifter om deponering,
kriterier och forfaranden for mottagning av avfall vid anldggningar for deponering
av avfall (NFS 2004:10) att deponeras. Undantaget utgors av asfalt (inte tjérasfalt)
som kommer tas emot for anldggande av vigar. Sokanden kommer inte heller att
motta farligt avfall &ven om detta skulle uppfylla de villkor som uppstills enligt

denna ansodkan.

Nirmare om yt- och grundvatten

Provtagning av vatten
Ytvattenprover fran de bdda dagbrotten har tagits utvisande att fororeningsnivéerna

1 vattnet generellt var 1dga och med marginal inryms i de begridnsningsvidrden som

uppstélls for utgdende vatten.
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Provtagning av ytvattnet i det dike och den damm som finns inom verksambhets-
omradet (G och F i domsbilaga 1) har genomforts vid tva respektive ett tillfille.
Uppmitta fororeningshalter har generellt varit 1dga och understigit aktuella
begransningsvérden. Foljaktligen bedoms ytvattnet i dammen och diket inte

namnvért paverkats av de markfororeningar som identifierats i omradet.

Provtagning av grundvatten har genomforts vid tva tillfillen. Resultatet av
provtagningarna har generellt visat laga fororeningshalter, vilket tyder pé att
markfororeningarna inom omradet inte i nimnvird omfattning paverkar
grundvattnet. Mot bakgrund av de laktest av sediment som genomforts samt de laga
fororeningshalterna som foreligger i ytvattnet inom brytomradena beddms risken

for fororeningsspridning via grundvattnet vara mycket liten.

Ndrmare om hantering av dagvatten och vatten i dagbrotten

D4 tippningen av dverskottsmassor forvintas ge upphov till grumling, dvs. partiklar
1 vattnet, utgor dven tillricklig sedimentering en forutsittning for att vatten dver
huvud taget ska avledas fran verksamhetsomradet. For att sdkerstélla tillracklig
sedimentering, och att det vatten som ldnspumpas fran dagbrotten innehaller
uppsatta begransningsviarden, kommer vattnet att kontrolleras genom provtagning
infor varje pumpning. Om vattnet innehar halter som dverstiger de foreslagna
begrinsningsvirdena sker ingen pumpning forrén ytterligare sedimentering skett

med efterfoljande provtagning som visar godtagbara halter.

Utover provtagning infor varje ny pumpning kommer kapaciteten i vigtrummor
nedstroms att kontrolleras l6pande for att sdkerstilla att de vigtrummor som berors
av avledandet aldrig dverbelastas. Slutligen kommer bolaget, utver prov-
tagningarna infor varje ny ldnspumpning, genomfora kvartalsvis provtagning av det
ytvatten som ldmnar omréadet for att sékerstélla att dagvatten frdn mottagningsytor
och liknande inte paverkar detta negativt pa ett sddant sitt att begrinsningsvirdena

inte kan innehéllas.
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Lanspumpning norrut

Avledning av linspumpat vatten och dagvatten norrut kommer ske till en lokal
damm innan det leds vidare till befintligt dike. Dammen kommer huvudsakligen
fungera som ett utjamningsmagasin. Fran dammen och det befintliga diket leds
vattnet vidare via diken Osterut langst Kalkbruksvigen for att dérefter vika norrut
mot Kvarnsjobéacken vidare till Norasjon och mynna ut i Gélofjardens kustvatten, se

figur I nedan.

Figur 1 — vattnets vdg fran verksamhetsomrddet till havet. Lings Kalkbruksvigen med svarta pilar
och vidare i jordbrukslandskapet med réda pilar. Via Kvarnsjobdcken (lila pilar) till Norasjobdcken
(gula pilar) som sedan mynnar ut i havet.

Foreslagna begriansningsvirden dr anpassade sd att vattnet ska vara av sddan
kvalitet att negativ paverkan pd berdérda vattenforekomster &r utesluten redan nér det

lamnar omradet.

For att sdkerstédlla att vigtrummornas kapacitet aldrig 6verskrids kommer den
trumma som vattnet forst passerar efter att ha lamnat verksamhetsomradet, vilken
dven dr den trumma med ldgst kapacitet, vara dimensionerande och l6pande

genomgd kontroller av vattennivén.
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Gilofjarden ar den forsta recipienten som omfattas av miljokvalitetsnormer.
Gilofjarden bedoms enligt VISS ha méttlig ekologisk samt god kemisk status,
undantaget “6verallt dverskridande prioriterade &mnen”. Med beaktande av de
kontroller och den kvalitet som vattnet har redan innan det limnar verksamhets-
omréadet bedoms risken for eventuell fororeningsspridning till sdvil jordbruks-
landskapet och Kvarnsjobiacken som Norasjon och den slutliga Gélofjarden vara

ringa om inte forsumbar.

Delar av Kvarnsjobédcken och Norasjon innefattas av Natura 2000-omradet
Tullgarn-Vistra vilket skyddas enligt art- och habitatdirektivet samt fageldirektivet.
Med hénsyn till uppsatta begransningsvarden samt att majoriteten av de &mnen som
kan antas utgora ett hot for Natura 2000-omradet inte forekommer i ndgon
nidmnvird omfattning 1 de massor som kommer tas emot bedoms naringslackaget
frdn omradet vara litet. Nagon paverkan pa Natura 2000-omradet bedoms séledes

inte uppsta till f61jd av verksamheten.

Verksamheten kommer sammanfattningsvis inte att motverka miljokvalitetsnormer
for vare sig ekologisk eller kemisk ytvattenstatus och inte heller forsdmra statusen

pa ndgon befintlig kvalitetsfaktor.

Lanspumpning sdderut

Léans- och dagvattnet som leds sdderut kommer att passera den nyanlagda
vatmarkens integrerade sedimenteringsdamm och sedan vidare genom vatmarken.
Den nyanlagda vatmarken kommer att fungera som en efterpolering av utgaende
vatten, samtidigt som funktionerna hos vatmarken erbjuder en gynnsam
levnadsmiljo for diverse arter. Efter passage genom vatmarksomradet leds vattnet
vidare i mer eller mindre diffusa diken genom ett skogslandskap i sydvéstlig
riktning. Vattnet fardas dérefter via diken och dréneringar vésterut under viag E4 i

en vagtrumma for att slutligen nd sjon Sillen, se figur 2 nedan.
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Figur 2 — Vattnets vig fran verksamhetsomrddet till Sillen. Morkbld pilar avser vattnets vdg inom
skogsomrddet och ljusbld pilar i jordbrukslandskapet fram till sjén Sillen.

Drygt tvé kilometer fran vatmarkens utlopp passerar vattnet genom vagtrumman
under vig E4. Beréknat tillskott av vatten bedoms vara sa pass forsumbart att
Overbelastning av trumman inte riskeras. Lanspumpning kan dock likvél avbrytas

vid hoga floden eller kraftig nederbord for att utesluta risken for 6verbelastning.

Strackan fran vatmarksomradet genom diken till sjon Sillen omfattas inte av nagra
omradesskydd eller miljokvalitetsnormer. Sillen &r den forsta ytvattenforekomsten
och den forsta recipienten sdderut som omfattas av miljokvalitetsnormer. Sjons
ekologiska status bedoms som otillfredsstéllande, primaért till f61jd av effekter
kopplade till 6vergddning. Undantaget dverallt dverskridna prioriterade &mnen ar
sjon inte klassificerad da méatdata saknas eller dr bristfdllig, men betydande
paverkan av bens(a)pyren dr utpekad i omradet. De krav som uppstélls for vattnet
som avleds frdn verksamhetsomradet berdknas snarare ge en viss positiv effekt pa
sjon Sillens sammanséttning och ddrmed bidra till uppfyllandet av

miljokvalitetsnormerna.

Vatten som avleds sdderut kommer sammanfattningsvis redan innan avledning
uppvisa halter som understiger angivna begrinsningsvérden varfor paverkan pa
omgivningen fram till slutlig recipient bedoms vara ringa. Verksamheten kommer

sdledes inte motverka att miljokvalitetsnormerna uppnés for vare sig ekologisk eller
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kemisk ytvattenstatus och inte heller forsdmra statusen pa ndgon befintlig

kvalitetsfaktor.

Grundvatten

For att forhindra spridning av fororening via grundvattnet ska deponier skyddas av
en geologisk barridr som forhindrar, fordréjer och bryter ned fororenande amnen.
Infor ansdkan har bolaget latit genomfora en grundlig hydrogeologisk utredning i
syfte att undersoka huruvida de naturliga forutsattningarna i omradet uppfyller
kraven for naturlig geologisk barridr for deponi for inert avfall. P4 grund av bergets
hoga tithet uppfylls kravet pa geologisk barridr redan i nira anslutning till
dagbrotten. D4 kravet uppfylls krdvs ingen konstgjord geologisk barriir.

Nérmaste grundvattenforekomst dr beldgen ca 600 m norr om kalkbrottsomradet.
Grundvattenforekomstens kvantitativa och kemiska status bedoms som god. Inga
grundvattenforekomster har patraffats soderut. Grundvattnet leds i stéllet till
Trosaén vilken dr beldgen soder om verksamhetsomridet. Trosadn omfattas av
miljokvalitetsnormer och uppnar, likt alla svenska vatten, ej god status med
avseende pa kvicksilver och PBDE. Betydande péaverkan fran blyfororeningar och

PFOS ér utpekat 1 omradet, men métdata saknas eller &r bristfallig.

Mot bakgrund av de lakkriterier som uppstills for avfall som laggs pa deponi for
inert avfall, 1 kombination med den mycket ringa utlakning som kan forvéntas,
bedoms planerad verksamhet inte paverka vare sig grundvattenforekomsten norrut
eller ytvattenforekomsten sdderut da lakvattnet fran deponin redan i sig forvintas ha
halter understigande miljokvalitetsnormerna. Utdver vattnets berdknade
sammansittning innebdr den naturliga geologiska barridren att grundvattnets
transporttid till vattenforekomsterna bide norrut och sdderut dr mycket lang. Sokt
verksamhet bedoms sammantaget inte paverka, 4n mindre forsvara, mojligheten att
uppfylla miljokvalitetsnormerna eller forsdmra statusen for nagon kvalitetsfaktor pa

varken grundvattnet eller Trosaan.
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Skyddsatgiarder och kompensationsitgirder m.m.

Fladdermoss

Inom de tilltinkta deponiomrddena forekommer i olika utstridckning arterna
nordfladdermus, sydfladdermus, fransfladdermus och brunlangdra. Samtliga arter ar
fridlysta enligt artskyddsforordningen och innehar ett sirskilt starkt skydd genom
att vara upptagna 1 bilaga 4 till art- och habitatdirektivet. Fladdermdssen har
konstaterats anvédnda dagbrotten for fodosok. Mellan de bada dagbrotten gar en
tunnel som sérskilt utretts for att avgora om fladdermdssen anvinder den som
overvintrings- eller viloplats. Utredning och inventering har visat att tunneln inte
anvinds for dessa syften, samt att den inte heller ar 1dmplig for andamélen.
Deponiomradet &r sdledes inte ett fortplantningsomrade och nyttjas inte heller som
viloplats. Den bedomning som sakkunniga gjort &r att fladdermdssen, genom
utforande av foreslagna skyddsétgérder, garanteras likvirdiga eller forbattrade
levnadsmiljoer vilka medfor att fladdermdssens nyttjande av fortplantningsomraden
och viloplatser aldrig avbryts. Skyddsatgarderna medfor vidare att redan befintliga
ekologiska funktioner uppratthills i omradet och tillskapas pa nérliggande platser.

I syfte att aterskapa de livsmiljoer som dagbrotten erbjuder, sirskilt 1 form av
lampliga fodosoksomraden, kommer ett vatmarksomrade om ca 1,5 ha anldggas
s0der om dagbrotten i samrad med sakkunniga pa savil fladdermus- som

vatmarksomradet.

Genom att huvudsakligen utforma vatmarken som en sumpskog skapas en attraktiv
levnadsmiljo for diverse insekter och dirmed forutséttningar for en betydligt hogre
insektsproduktion dn vad som i dagsliget dr fallet 6ver de bada dagbrottens
vattenspeglar. Vatmarken kommer att tillforsékra fladdermdssen ett béttre
jaktomrade 4n vad som idag erbjuds. Genom tillskapandet av ett bittre fodosoks-
omrade forvéntas de fladdermusarter som patriffats i och omkring dagbrotten
naturligt soka sig till vitmarksomradet och pa sa vis minimera risken for skada eller
storning av enskilda exemplar under tiden som verksamheten pdgér och dven
dérefter. Den stora insektsproduktionen i och omkring vatmarken kommer dven

skapa en fordelaktig miljo for diverse andra arter som gynnas av fuktiga miljoer,
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déribland flertalet groddjur. Utsikterna for vatmarken har av sakkunniga bedomts
vara sérskilt goda med beaktande av omréadets befintliga forhallanden. For att de

ekologiska funktioner som forvintas ska sékerstillas kommer vatmarken 16pande
besiktigas och godkinnas av sakkunniga under ett inledande skede for att sedan i

efterhand f6ljas upp och utvérderas.

For att forstirka fladdermossens etablering i omradet omkring den nya vatmarken
avses sirskilda fladdermusholkar uppforas innan vatmarken har etablerats
ordentligt. Holkarna &r sarskilt utformade for att tillgodose fladdermdssens
preferenser avseende koloniplatser och kommer i samrad med sakkunniga placeras
pa noggrant utvalda platser omkring den nya vatmarken for att minimera eventuell
storning fran savil verksamheten som narliggande och dven planerade bostédder
under fladdermdssens vilo- och koloniperioder. Syftet med att redan i ett inledande
skede uppfora holkarna &r att undvika att fladdermdssens viloplatser runt de bada
dagbrotten stors. I stéllet bereds fladdermdssen mojlighet att pa ett naturligt sétt och
1 sin egen takt bositta sig omkring det nya jaktomradet sé att inga aktiva viloplatser

forstors genom den planerade verksamheten.

For att 1 framtiden tillforsédkra fladdermdssen lampliga 6vervintringsplatser kommer
det 1 anslutning till vdtmarksomradet skapas en form av ”jordkéllare” i vilken
fladdermdssen ostort kan vila utan risk for storning fran vare sig manniskor,
verksamheter eller andra djur. I anslutning till vatmarken finns dven bevuxna
bergssldanter med gott om stenblock vilket skapar naturliga bo- och viloplatser for
fladdermossen. Genom att integrera dessa omrdden tillskapas ett storre
levnadsomrade for fladdermdssen vilket kombinerar tillgangen till savél jaktmarker
som koloni- och dvervintringsplatser pa ett sitt som sdkerstéller likvardiga eller
béttre levnadsforhdllanden och ekologiska funktioner dn vad som ér fallet 1

dagsliget.

Samtliga skyddsatgéirder ska utformas, besiktigas och utvérderas av sakkunniga for
att sikerstilla att det avsedda syftet uppnds innan fyllnadsarbeten i1 vattenomrddena

paborjas. Atgirderna kommer direfter dven att foljas upp under och efter den
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planerade verksamheten. Genom néra samarbete med experter inom savil
fladdermus- som vatmarksomradet sidkerstéller de planerade skyddsatgérderna att
varken enskilda fladdermdss eller deras levnadsmiljoer skadas eller forstors pa
sadant sétt som avses 14 § artskyddsforordningen. Foljaktligen foreligger inte heller

ndgon dispensplikt i enlighet med 14 § artskyddsforordningen.

Skogsknipprot

Vid den naturvirdesinventering som genomfordes 2017 registrerades ett exemplar
av orkidén skogsknipprot 1 anslutning till det mellersta dagbrottet. Skogsknipproten
ar fridlyst enligt artskyddsforordningen och skyddas nationellt genom 8 §
artskyddsforordningen. Under sensommar/hdst 2020 gjordes en fordjupad
eftersokning efter skogsknipproten pa platsen for fyndet samt 1 verksamhetsomradet
1 6vrigt. Vid inventeringen pétriffades tva exemplar av skogsknipprot, vilka kunde
konstateras utgoras av vanlig skogsknipprot, pad samma plats som vid inventeringen
2017. Néagra ytterligare exemplar i verksamhetsomridet pétraffades dock inte.

D& omrédet diar exemplar av skogsknipproten pétraffats kommer ianspraktas
riskerar eventuella kvarvarande exemplar av vixten komma till skada. Under
forutséttning att exemplar av skogsknipproten alltjimt noteras innan den sokta
verksamheten paborjas yrkar ddrmed bolaget om dispens fran forbudsbestimmelsen

1 enlighet med 15 § artskyddsforordningen.

Skogsknipproten har vid uppréttandet av de senaste tre rodlistningarna (2010, 2015
och 2020) bedomts som livskraftig (LC). Ndgon bedomning fore ar 2010 har inte
genomforts. Klassificering omfattar &ven underarten vanlig skogsknipprot och
innebdr att arten inte omfattas av ndgon kategori av hot. Arten dr ddrmed inte, och
har heller inte varit, rodlistad. I enlighet med definitionen av gynnsam bevarande-
status vilken framgér av 16 § forordning (1998:1252) om omradesskydd innebir
klassificeringen att arten pé lang sikt kommer forbli livskraftig, att dess
utbredningsomride varken minskar eller sannolikt kommer minska inom en
overskadlig framtid, samt att det finns och sannolikt kommer finnas en tillrackligt
stor livsmiljo for att artens populationer ska bibehallas pa lang sikt. Mot bakgrund

av skogsknipprotens forekomst lokalt samt 1 §vriga delar av regionen torde saledes
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den sokta verksamhetens ianspraktagande av omrddet dér skogsknipproten

patriffats inte dventyra artens gynnsamma bevarandestatus.

I syfte att kompensera for den overtrédelse av forbudsbestimmelsen som bolaget
kommer vidta genom ianspraktagande av omradet dir skogsknipproten patriffats
avser bolaget, vid godkénd dispens, flytta patriffade exemplar fran verksamhets-
omradet innan deponering paborjas. Flytt av vixten foreslas ske i samrad med
tillsynsmyndigheten. Infor flytten kommer sakkunnig biolog med kdnnedom om
artens levnadskrav konsulteras, samt nirvara vid arbetet pé plats, for att minimera
risken fOr att vixterna inte ska Gverleva pa den nya platsen, samt for att undvika att

skogsknipproten skadas under sjdlva flytten.

Mot bakgrund av skogsknipprotens utbredning i savél regionen som ndromradet,
samt med beaktande av den flytt av vixten som avses vidtas for att kompensera

intranget torde hinder mot beviljande av dispens inte foreligga.

Ekologisk kompensation

Utdver skyddsatgirderna planerar sokanden att som frivillig ekologisk
kompensationsatgird anldgga ett antal mindre groddammar séder om
vatmarksomradets mittdel. Groddammarna syftar huvudsakligen till att skapa
gynnsamma miljoer for flertalet amfibier, sisom grodor och salamandrar.

I likhet med vad som giéller for vatmarksomréadet i 6vrigt avses groddammarna
anldggas redan innan fyllnadsarbeten 1 vattenomradena paborjas. Genom néra
samarbete med sakkunnig pd omradet i form av projektering, uppfoljning och
utvirdering kommer dammarnas funktion och eftektivitet kunna kontrolleras

I6pande.

Miljokonsekvenser

Luftkvalitet

Péverkan pa luftkvaliteten bedoms huvudsakligen uppsté fran transporter inom,
samt till och frén verksamhetsomrédet. Genom tillimpande av ’Gemensamma
miljokrav vid upphandling av entreprenader dverenskomna mellan Goteborgs,

Malmoé och Stockholms stad samt Trafikverket” for samtliga fordon som bolaget
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har radighet 6ver och som nyttjas i anslutning till verksamheten avser TVM minska
utsldppen till luften. Oaktat de miljokrav som avses tillimpas bedoms sokt
verksambhet, till f61jd av verksamhetens relativt ringa utsldpp och strategiska
lokalisering, inte ge ndgon betydande miljopaverkan pé luftkvaliteten och inte heller

dventyra rddande miljokvalitetsnormer.

Vatten

Uppstillda begrinsningsvarden kommer att innehallas och foljas upp genom
presenterade kontrolltgarder. Sokt verksamhet kommer séledes inte att paverka
vare sig yt- eller grundvattenrecipienter negativt eller motverka att miljokvalitets-

normer klaras och inte heller forsdmra statusen pa ndgon befintlig kvalitetsfaktor.

Mark och sediment

Fororeningssituation inom omradet dr sedan tidigare delvis utredd. For att ge en
fullstédndig bild av fororeningssituationen inom verksamhetsomradet har dock en
kompletterande miljoteknisk undersokning genomforts. Provtagningen har visat pa
varierade fororeningshalter 1 dagbrottens sediment. Sedimentets lakbarhet dr dock
alltjaimt under de kriterier som uppstélls for deponi for inert avfall i NFS 2004:10
vilket, jimte de laga fororeningsnivaerna i ytvattnet, visar att fororeningarna ar
starkt bundna till sedimentet och att spridningsrisken ddrmed &r mycket lag. Da
sedimenten uppfyller kraven for att laggas pa deponi for inert avfall, bedoms de

kunna ldmnas pa plats utan att utgora risk for mianniskors hilsa eller miljon.

Markprovtagning visar pd stéllvis forhdjda fororeningshalter 1 mark. Spridningen av
fororeningarna har genom yt- och grundvattenprovtagning inom omradet kunnat
konstateras vara mycket ldg. For att forhindra kontaminering frdn marken till
inkommande massor avser bolaget dock att antingen vidta sanering eller anldgga ett

materialavskiljande skikt under sdvil mottagnings- som tippningsyta.

Ett alternativ for hantering av befintliga markfororeningar ir att, vid anldggande av

mottagningsytan, ticka marken med asfalt, grus eller markduk. Om detta blir
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aktuellt kommer kontroll av ytorna ske kontinuerligt och regleras via kontroll-
programmet for verksamheten, for att minimera risken for att ytskiktet skadas och

ddrmed inkommande (rena) massor fororenas.

Buller

Buller beridknas huvudsakligen uppsté fran arbetsmaskiner, transporter som vidtas
till och fran verksamheten, samt det siktverk som kommer att anvindas under nagra
veckor per ar. I syfte att minska paverkan fran buller samt forhindra insyn avser
TVM uppfora skyddsvallar i omradets sodra delar samt bullerskydd i anslutning till
siktverket. Med vidtagna forsiktighetsatgarder kommer ingen del av verksamhetens
buller och inte heller det kumulativa bullret fran hela verksamheten, siktverk

inrdknat, att Overskrida Naturvardsverkets riktvirden for externt industribuller.

Transporter och trafik

Transporter till och frin verksamhetsomradet forvantas utgora en av de
dominerande miljoaspekterna for den sokta verksamheten. S6kanden har dock

bedomt att trafikokningen sammantaget kommer att bli ringa.

Lokalisering

Dagbrotten dr strategiskt lokaliserade bade ur ett transportperspektiv till f6ljd av
den nira anslutningen till vig E4, och ur ett samhallsutvecklingsperspektiv da
verksamheten mdjliggor framtida exploatering av ett attraktivt omrade och darmed
utveckling av Vagnhérads titort. Den underliggande berggrunden inom
verksamhetsomradet har hog tathet och uppfyller kraven for att utgdra en naturlig
geologisk barridr. Vald lokalisering medger ddrmed mycket goda mojligheter att

forutse och kontrollera negativ paverkan pa miljon.

Slutligen innebér anldggandet av en vatmark 1 anslutning till verksamhetsomradet
mojlighet att forhdja de naturvirden som i varierande utstrackning forekommer 1
omrédet. Genom sammanvévningen av vatmarksomradet, det sodra dagbrottet och
dven omrdden utanfor verksamhetsomradet tillskapas ett kombinerat naturomrade
som koncentrerar och utvecklar de virden och ekologiska funktioner som i

dagsliget enbart forekommer i begrénsad utstrdckning och utspritt i omradet.
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Uppgifter om olika typer av lampliga lokaler i ett storre omrade soder om
Stockholm har inhdmtats ur olika register. Efter en slutlig avvigning har enbart en
annan lokalisering bedomts ldmplig pa motsvarande sétt som kalkbrotten i
Vagnhérad for att bade bedriva deponeringsverksamhet och bereda marken for
framtida exploatering. Mot bakgrund av att det alternativa kalkbrott som
identifierats bland annat inte medger omhéndertagande av lika stora volymer och
inte heller dr lika strategiskt placerat ur ett transportperspektiv dr dock sokt plats

den mest ldmpade for verksamheten och sedermera for framtida exploatering.

Verkstillighetsforordnande

Bolaget dr mot bakgrund av den 6kade efterfragan pé avsittningsplatser for
overskottsmassor angelidget om att sd snart som mdjligt kunna ta i ansprak ett
tillstdnd till deponiverksamhet. Med de forsiktighets- och skyddsétgérder som
foreslagits genom denna ansdkan saknas det anledning att befara att den sokta
verksamheten skulle ge upphov till skador eller oligenheter. Tvértom har den sokta
deponiverksamheten ur ett samhéllsperspektiv en vésentlig inneboende miljonytta
eftersom den erbjuder ett rationellt och miljoméassigt godtagbart omhéndertagande
av samhdllets 6verskottsmassor. Sokanden dr sammantaget av uppfattningen att det
foreligger skél for att domen i malet far verkstillas utan hinder av den inte vunnit

laga kraft.

Ekonomisk sikerhet for deponiverksamhet

For iordningstillande av omradet vid verksamhetens upphdrande krivs atgérder
dels for att transportera upplagda massor till deponiomradet, dels for att
iordningstélla sjdlva deponiomrddet. Summan av anldggningsatgérder och
efterkontroll berédknas till ca 902 000 kr. Bolaget har inte nagot att erinra mot
lansstyrelsens forslag om utdkad ekonomisk sékerhet och godtar dirav att en ny
sidkerhet stélls till 1 600 000 kr plus TVM:s kostnader for kontroll om 330 000 kr.
Den totala ekonomiska sékerheten ska darfor stéllas till 1 930 000 kr.
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INKOMNA YTTRANDEN

Linsstyrelsen Sodermanland

Tillstandsyrkanden

Lansstyrelsen har, efter gjorda kompletteringar och villkorsjusteringar, tillstyrkt
tillstandsansokan, foreslagna villkor och begéran om verkstéllighetsforordnande.
Lénsstyrelsen har inte haft ndgot att erinra mot att sokanden far dispens enligt
artskyddsforordningen 1 enlighet med framstéllt yrkande. Lansstyrelsen har motsatt

sig en delegation enligt s0kandens forslag D1.

Delegationer

Lansstyrelsen avstyrker en delegation enligt D1. Detta da flera betydande
miljoaspekter direkt kan kopplas till den maximalt deponerade mingden, t.ex. buller
och konsekvenser vid avledning av vatten. Fragan om maximalt deponerad méangd
kan ddrmed inte anses vara av en sadan fraga av mindre betydelse som kan

delegeras till tillsynsmyndigheten.

Strandskydd

Lansstyrelsen anser inte att strandskyddsbestammelserna ér ett hinder mot att

tillstdnd ges.

Ekonomisk sdkerhet for deponiverksamhet

En vigledning for vilken sdkerhet som bor stéllas finns 1 ”Ekonomisk sidkerhet vid
deponering”, daterad 2004-12-30 och framtagen av Bo Carlsson, Envipro
Miljoteknik AB pa uppdrag av Naturvardsverket. Den schablonmissiga kostnaden
som dér har tagits fram for en skyddstdckning pa 0,5 m (blandkorniga massor) inkl.
sadd dr per m~ = 40-80 kr. Lansstyrelsen anser dérfor att sikerheten bor faststillas
till 1 600 000 kr (60 kr/m? x ca 22 000 m?) + bolagets beriknade kostnad for
kontroll.

Ostlinken

Lénsstyrelsen har tagit del av Trafikverkets yttrande. Lansstyrelsen papekar att den

planerade jarnvigen Ostldnken dr av riksintresse for kommunikationer och att de
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risker for negativ paverkan pa riksintresset som Trafikverket tar upp behdver

utredas av sokanden i dialog med Trafikverket.

Kulturmiljo

I samband med arkeologiska utredningar vid planeringen for den nya jarnvigen,
Ostldnken har nya ldmningar framkommit i omradet. Det giller tvd mojliga
fornldimningar i omradena mellan kalkbrotten. Limningarnas status utreddes inte
vidare da de inte berdrdes av det linjealternativ som valdes for Ostlanken. Det
innebér att status for de bada objekten ska klargoras enligt 2 kap. 11§
kulturmiljolagen (1988:950) om de eller ndromréadet till dem kommer att paverkas

av fortsatta atgérder i omradet.

SGU

Vid hanteringen av sulfidjordar anvénds ofta kalkning som ett sétt att 6ka
hastigheten pa oxidationsprocesserna som frigor sulfat fran jorden, dvs. paskyndar
urlakningen av svavel, samtidigt som bildade vétejoner neutraliseras av kalken.
Kalkstensberggrund kan med den bakgrunden generellt sett betraktas som en mer

lamplig plats for forvaring av metallanrikade bergmassor m.m. d&n annan berggrund.

Utgéende vatten fran omradet avses kontrolleras och halter av kemiska &mnen,
suspension samt pH foreslds genomforas enligt ansokan. Ett lampligt
kontrollprogram ska upprittas for detta, men det beskrivs ej nirmare. Det kan vara
lampligt att sokanden redan i ansdkan ger forslag till kontrollprogram, som sedan

kan beslutas i samrdd med tillsynsmyndighet.

Kontroll av utgdende vattenfloden fran omrédet avseende exempelvis pH genom
métningar 1 ett kontrollprogram ar viktigt, men med forbyggande dtgérder kan
eventuella framtida problem och skador undvikas i ett tidigare skede. Berggrunden i
regionen uppvisar ofta varierande halter av svavelmineral, inte sdllan i kombination
med dalig buffringsformaga i berget. Dartill 6kar med minskande kornstorlek dven
partikelytan och ddarmed stenens exponering for vittring. Detta, samt hur materialet
hanteras och mellanlagras, kan ver tid eventuellt paverka klassningen som inert

eller ickefarligt avfall. Bedomning av bergmaterial som tas emot for mellanlagring,
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hantering eller deponering avseende forekomst av svavelrik mineral, forutsittningar
for oxiderande forhallanden (vittring) vid mellanlagring eller slutlig deponering pa
omrédet, samt eventuell buffringsformaga genom andra mineral, bor dérfor utforas.
Skulle risk for svavelvittring och dirmed forbunden pH-sidnkning av lakvatten fran
mellanlagrat eller deponerat material vid ndgon tidpunkt riskera foreligga, ska detta
atgirdas pa lampligt sitt for att forebygga utslapp av sura lakvatten till grundvatten
och ytvattenrecipient. Att omgivande urberggrund delvis dr karbonathaltig utgor i

sig ingen garanti for neutralisering.

Trafikverket

Trafikverket har 1 samband med lokalisering och projektering av en ny jarnvag tagit
stor hdnsyn till artskyddet 1 omradet. Bland annat har teknikgérd, upplag,
etableringsytor och servicevég till teknikgard anpassats till skyddade arter, varfor
Trafikverket dr angeldget om att den foreslagna verksamheten inte forsvarar den

pagaende jarnvagsplanen for Ostlanken.

SOKANDENS BEMOTANDE AV INKOMNA YTTRANDEN

Etableringens forhallande till Ostléinken

Sokanden har planerat verksamheten pa sa sétt att Trafikverkets etableringar pa
fastigheterna inte kommer att storas av den sokta deponiverksamheten. For det fall
det dnda skulle uppsté nagon situation dir Trafikverket anser att sddan risk dnda
foreligger, 1 hindelse att de bada etableringarna sammanfaller tidsméssigt, kommer

sOkanden anpassa verksamheten.

Kulturmiljo

Bolaget har samratt med ldnsstyrelsen géllande de potentiellt forekommande
fornldmningarna och via myndigheten bestéllt och latit utfora arkeologisk utredning
(etapp 2), vilken har utforts som utredningsgravning under december 2021 av Kraka
Kulturmiljo AB. Statusen for objekten har saledes utretts enligt 2 kap 11 §
kulturmiljolagen. Det omrédet som identifierats som objekt 162 har bedomts utgora
en mindre forhistorisk boplats och fornldmning. S6kanden kommer att bedriva den

planerade deponiverksamheten pd sddant sitt att denna plats inte paverkas.



Sid 37
NACKA TINGSRATT DOM M 3118-21
Mark- och miljodomstolen

DOMSKAL

Rédighet

En verksamhetsutovare ska ha radighet ver vattnet inom det omrade dér en
vattenverksamhet ska utforas. Var och en rader 6ver det vatten som finns inom
hans eller hennes fastighet. Radighet kan ocksa foreligga genom avtal, se 2 kap.
lagen (1998:812) med sirskilda bestimmelser om vattenverksamhet, den s.k.

restvattenlagen. Radighet ar en processforutsittning som sdkanden ska styrka.

Sokanden dger fastigheten for den tilltdnkta vattenverksamheten 1 anslutning till
deponiverksamheten (Fénsaker 1:25). Nér det giller den ansdkta vatmarken, ska
den delvis anlidggas pa en fastighet tillhorande Trosa kommun. S6kanden har ingétt
ett servitutsavtal med Trosa kommun som ger sdkanden ritt att anldgga och
bibehalla vatmark pd fastigheten. Sokanden innehar darmed nodvindig radighet
enligt 2 kap. 2 § restvattenlagen Gver vattnet dir de planerade atgirderna avses att
vidtas. Nagot hinder mot att prova ansdkan om tillstand till vattenverksamhet 1 sak

foreligger darfor inte 1 detta avseende.

Miljokonsekvensbeskrivning

Genom de kompletteringar och fortydliganden som har skett under malets
handldggning &r utredningen enligt domstolen tillrdcklig for att bedoma den
miljopaverkan som blir resultatet av verksamheten och foreskriva de villkor som ar
pakallade. Mark- och miljodomstolen bedomer att miljokonsekvensbeskrivningen
uppfyller kraven 1 6 kap. miljobalken med avseende pa sévil forfarande som
dokumentation. Mark- och miljddomstolen kan ddrmed godkénna miljokonsekvens-

beskrivningen och slutféra miljobedémningen.

Tillatlighet

Inledning

Av de allmédnna hdnsynsreglerna i 2 kap. miljobalken foljer att verksamhetsutovaren
ska visa bl.a. att minniskor och miljon skyddas mot skador och oldgenheter och att
den plats som har valts dr ldmplig med hénsyn till &ndamélet, med minsta intrdng

och oldgenhet for médnniskors hélsa och miljon. Dérutdver ska en rimlighets-
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avvigning goras enligt 7 § i samma kapitel, dar nyttan av skyddsétgirder och andra
forsiktighetsmatt ska vigas mot kostnaderna for dessa. Kraven giller sa langt

atgirderna inte kan anses orimliga att uppfylla.

Lokalisering och omgivningspdverkan

Sokanden har redovisat skélen for den valda lokaliseringen och alternativa
lokaliseringar, samt redogjort for den avviagning som s6kanden har gjort
daremellan. Remissmyndigheter, sakdgare och enskilda har inte haft ndgot att

invdnda mot den foreslagna platsen for verksamheten.

Mark- och miljddomstolen instdmmer 1 sokandens beddmning att den valda
lokaliseringen av den ansdkta verksamheten, inom ett omrdde med en
underliggande berggrund som har hog téthet, ger goda mojligheter att forutse och
kontrollera negativ pdverkan pa miljon. Det &r enligt mark- och miljddomstolen
ocksa fordelaktigt att etablera deponin 1 ett for industriverksamhet redan
ianspraktaget omrade. En sddan lokalisering kan antas medfora en mer begransad
paverkan pa miljon &n om verksamheten skulle etableras inom ett &nnu inte

ianspraktaget omrade.

Sokanden har redogjort for paverkan pa yt- och grundvatten och foreslagit
skyddsatgarder, bl.a. villkorsreglerade kontroller och haltbegransningar, som
foranleder domstolen att gora beddmningen att verksamheten inte kommer att
medfora saidan paverkan pa miljon att den inte skulle kunna tilldtas. Detsamma

géller paverkan pa skyddade arter samt storningar fran buller (se vidare nedan).

Mark- och miljddomstolen finner sammanfattningsvis att planerad verksamhet med
foreslagen utformning tillsammans med géllande generella avfalls- och deponiregler

och foreskrivna villkor, sékerstéller en godtagbar omgivningspdverkan.

Miljékvalitetsnormer

Sokanden har redovisat att avledning av ldnspumpat vatten och dagvatten kommer
att ske dels norrut till en lokal damm innan det leds vidare till ett befintligt dike,

dels sdderut via den nyanlagda vdtmarkens integrerade sedimenteringsdamm och
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vidare genom vatmarken. Lanshallningsvatten frin deponiverksamheten och
dagvatten fran verksamhetsomradet ska provtas innan avledning sker, och avleds
inte om foreskrivna begrasningsvérden inte kan innehalls. Detta, i kombination med
att det avledda vattnet kommer att genomga fortsatt sedimentering och utspadning i
de vattendrag som vattnet passerar pa vag till nu aktuella vattenforekomster, innebar

enligt domstolen att gidllande miljokvalitetsnormer inte kommer att asidosittas.

Mark- och miljodomstolen bedomer sammanfattningsvis att det saknas anledning
att anta att verksamheten kommer att medfora att nagon miljokvalitetsnorm for

vatten inte kommer att kunna foljas eller uppnas.

Strandskydd

Inom ett strandskyddsomride fér inte, sdvitt nu ar relevant, atgérder vidtas som
vasentligt fordndrar livsvillkoren for djur- eller véixtarter, 7 kap. 15 § forsta stycket
punkten 4 miljobalken. Enligt 7 kap. 16 § forsta stycket punkten 2 miljobalken ar
verksamheter till vilka tillstand har ldmnats enligt miljobalken undantagna fran
strandskyddsbestdmmelserna. Av praxis framgér att detta innebar att om
verksamhet &r tdnkt att bedrivas i ett strandskyddsomrade, ska samma
forutséttningar som géller for strandskyddsdispens vara uppfyllda for att tillstdnd
ska ldmnas (NJA 2008 s. 55). Det ska dock inte bli fraga om ndgon dubbelprévning,
dvs. om tillstand till verksamhet ldmnas efter en prévning mot strandskydds-

bestimmelserna behdver provningsmyndigheten inte besluta sérskilt om dispens.

Den forsta fragan som mark- och miljddomstolen har att ta stéllning till & om
verksamheten kommer att bedrivas inom strandskyddsomrade. Enligt 7 kap. 13 §
miljobalken géller strandskydd vid havet och vid insjoar och vattendrag. Enligt
mark- och miljddomstolen &r dagbrotten nirmast att jamstilla med sddana
artificiella vattendrag som i praxis inte har beddmts omfattas av strandskydd
(MOD 2020:5, Mark- och miljpdomstolens domar den 14 oktober 2013 i mal nr F
5418-13 och den 11 juni 2015 i mdl nr M 10756-14).
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Med denna bedoémning, att omradet for den ansdkta verksamheten inte ligger inom
strandskyddat omréde, blir det inte aktuellt for domstolen att prova den ansokta

verksamheten mot dispensgrunderna.

Miljokonsekvenser — villkor och skyddsatgéirder

Befintliga fororeningar i mark och sediment

Av det underlag som sdkanden har givit in till domstolen framgér att det
forekommer fororeningar i sdvil dagbrottens bottensediment som marken i omradet.
Genom provtagning 1 yt- och grundvatten har sokanden kunnat visa att
spridningsrisken till vatten ar lag, och att ddrmed fororeningarna i dagbrottens
sediment kan ldmnas pa plats utan risk for manniskors hélsa och miljon. Nér det
géller fororeningar i marken har s6kanden redogjort for alternativa atgérder vid
mottagnings- och tippningsytor for att forhindra kontaminering av mottagna massor.

Antingen ska marken saneras eller ett materialavskiljande skikt anldggas.

Mark- och miljodomstolen bedémer att med beskrivna atgirder, tillsammans med
foreskrivna villkor om kontroll av ldnshallnings- och dagvatten, foreligger en
begrénsad risk for att verksamheten kommer att ge upphov till spridning av

befintliga fororeningar i mark- och sediment.

Kontroll av avfall

Sokanden har foreslagit villkor med innebord att avfall ska ha genomgatt en
grundlidggande karaktérisering som dokumenterats och godkints av sokanden innan
eller i samband med att avfallet tas emot vid anldggningen; okuldr kontroll ska ske
vid inleverans; avfallet ska genomga provtagning vid misstanke om fororening. De
ndrmare rutinerna for avfallshanteringen innefattar att avfallet ska ldggas upp pa
avsatta “tipp-platser” dér avfallet kan genomga en noggrannare besiktning och, vid
behov, provtagning. Utdver dessa ordinarie kontrollatgérder avser sokanden att

genomfora slumpmissiga stickprov.

Mark- och miljddomstolen beddmer att med beskrivna rutiner for kontroll av
avfallet, de lakkriterier som ar foreskrivna for inert avfall, samt villkor om

provtagning av utgdende vatten, foreligger en begrénsad risk for att
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deponiverksamheten kommer att ge upphov till spridning av féroreningar fran

deponerat avfall.

Paverkan pa ytvatten

Genomforda provtagningar av ytvatten 1 dagbrotten samt i det dike och damm som
finns inom verksamhetsomradet har visat pa generellt laga fororeningsnivaer,
understigande de begridnsningsvarden som sokanden har foreslagit for utgédende
vatten. Enligt limnade villkorsforslag ska provtagning av utgdende vatten ske dels
kvartalsvis, dels infor varje lanspumpning. Vattnet far enligt villkorsforslaget inte
lanspumpas om det inte uppfyller angivna begransningsvérden. For att undvika
grumling kommer tippning och pumpning ske véixelvis. Sedimentering kommer

vidare ske genom vétmarkens integrerade sedimenteringsdamm.

Med de kontrollrutiner och villkorsforslag for utgaende vatten som skanden har
redogjort for dr det mark- och miljddomstolens beddmning att risken for negativ
paverkan pé yt- och grundvatten har hanterats pa ett adekvat sitt och att det inte ar

nodviandigt att foreskriva ytterligare skyddsatgarder.

Paverkan pa grundvatten

Av ansokningshandlingarna framgér att deponin ska anldggas péd en geologisk
barridr 6verensstaimmande med de krav som framgar av 19-20 §§ forordning
(2001:512) om deponering av avfall. Narmaste grundvattenforekomst &r beldgen ca

600 m norr om kalkbrottsomradet. Soderut leds grundvattnet till Trosaén.

Mot bakgrund av de lakkriterier som uppstills for avfall som ldggs pa deponi for
inert avfall, 1 kombination med den ringa utlakning som kan forvantas, bedomer
domstolen att risken for att deponiverksamheten skulle paverka grundvattnet har

begrinsats 1 vederborlig omfattning.

Buller

Buller berdknas huvudsakligen uppsté fran arbetsmaskiner, transporter som vidtas
till och frdn verksamheten samt siktverket som kommer att anvdndas under nagra

veckor per dr. Sokanden har dtagit sig att uppfora skyddsvallar 1 omradets sddra
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delar samt bullerskydd i anslutning till siktverket. S6kanden har vidare accepterat

ett av lansstyrelsen foreslaget villkor om begriansning av arbetstid.

Med vidtagna skyddsatgirder kommer sdkanden att kunna innehalla Naturvards-
verkets riktvirden for externt industribuller savitt avser det kumulativa bullret fran
hela verksamheten. De bullerstorningar som verksamheten kan medfora for

nirboende far ddrmed anses vara acceptabla.

Transporter och trafik

Transporter till och fran verksamhetsomradet kommer forviantas utgora en av de
dominerande miljoaspekterna for den sokta verksamheten. Sokanden har atagit sig
att tillimpa “Gemensamma miljokrav vid upphandling av entreprenader
overenskomna mellan Géteborgs, Malmo och Stockholms stad samt Trafikverket”
for de transporter som bolaget har radighet 6ver. Sévitt avser bullerpaverkan fran
transporter har sokanden accepterat en av ldnsstyrelsen foreslagen tidsbegrinsning,
innebdrande att transporter till och fran verksamheten som huvudregel far bedrivas
vardagar kl. 06.00-22.00 (undantag géller om transporterna avser avfall fran projekt

som innebér avstingningar av viktig infrastruktur).

Med de foreskrivna atgérderna och villkoren bedémer mark- och miljodomstolen att
sOkanden 1 skalig utstrackning har hanterat risken for storningar pa miljon och

manniskors hélsa av transporter.

Naturvirden

Inom verksamhetsomrddet har sokanden vid fladdermusinventeringar identifierat ett
antal fladdermusarter som skyddas enligt 4 § artskyddsforordningen. I naturvérdes-
objekt 5 och 6 har sokanden identifierat styv kalkmossa, samt befruktade honskott
med kapslar, vilket 4&r mycket ovanligt och medfor att omradet &r mycket

skyddsvirt.

Nir det géller atgérder for att skydda fladdermdssen har sokanden atagit sig att
anldgga en vatmark som syftar till att tillskapa minst motsvarande produktion av

foda som ianspréktaget omrade, samt ”jordkéllare” som utgor ldmpliga viloplatser.
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Som en provisorisk atgérd har sokanden vidare atagit sig att sitta upp fladdermus-
holkar som ska fungera som boplatser i viintan p4 déd ved i omradet. Atgirderna
ska vidtas 1 samrad med sakkunnig pa vatmark respektive fladdermdoss.

Sokanden har gatt ldnsstyrelsen till motes i frdga om att s langt som mojligt skydda
styv kalkmossa, och foreslagit villkor med skyddséatgérder motsvarande de som

mossexperten Henrik Weibull har foreslagit.

Mark- och miljodomstolen instimmer 1 s0kandens och lansstyrelsens bedomning att
foreslagna skyddsatgérder ar adekvata och lampliga, och att de bidrar till att

minimera risken for storningar pa skyddsvérda arter.

I anslutning till det mellersta dagbrottet har ett fatal exemplar av orkidén
skogsknipprot identifierats. Skogsknipproten ar skyddad enligt 8 § artskydds-
forordningen, innebarande att vixten varken far plockas, avldgsnas eller skadas.
Sokanden har begért dispens fran artskyddsforordningen. Domstolen tar stéllning

till begiran under rubriken ’Dispens fran artskyddsforordningen” nedan.

Efterbehandling och ekonomisk sckerhet

Sokanden har foreslagit ett villkor med innebord att verksamhetsutdvaren senast sex
manader innan deponering upphor ska redovisa en detaljerad avslutningsplan for
tillsynsmyndigheten. S6kanden har berdknat att anldggningsatgarder och
efterkontroll kommer att uppga till ca 902 000 kr, men har inte haft nagot att erinra

mot lénsstyrelsens forslag om utdkad ekonomisk sédkerhet.

Mark- och miljddomstolen finner att villkoret rorande efterbehandling &r adekvat

och att atagandet att stélla ekonomisk sdkerhet till accepterat belopp &r rimligt.

Delegation

Sokanden har foreslagit att tillsynsmyndigheten ska fi delegation att besluta om
undantag fran den maximala méingd avfall som far deponeras per ar (400 000 ton).
Skalet till detta &r att méngden dverskottsmassor enstaka dr, i samband med

exempelvis storre infrastrukturprojekt, kan komma att bli storre. Syftet har av
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sokanden uppgetts vara att mojliggéra omhindertagande av exempelvis den stora
méngd massor som under mycket kort tid kan uppsté fran arbetet med Ostlanken.
Lansstyrelsen har motsatt sig ett delegationsvillkor med foreslagen utformning och
som skél for det anfort att betydande miljoaspekter kan kopplas till den maximalt

deponerade méngden, t.ex. buller och konsekvenser vid avledning av vatten.

Enligt lansstyrelsen kan frdgan om maximalt deponerad méngd inte anses vara en

sadan fraga av mindre betydelse som kan delegeras till tillsynsmyndigheten.

Mark- och miljodomstolen gor foljande bedémning.

Enligt 22 kap. 25 § tredje stycket miljobalken far mark- och miljddomstolen
overlata &t en tillsynsmyndighet att besluta om villkor av mindre betydelse.
Domstolen instimmer 1 ldnsstyrelsens beddmning att en delegation till
tillsynsmyndigheten utan en 6vre grans for vad tillsynsmyndigheten kan besluta om
1 frdga om maximal arlig méngd deponiavfall, inte dr en sddan fraga av mindre
betydelse som omfattas av delegationsbestimmelsen. Domstolen kan dock i1 och for
sig se behovet av att vid vissa ar ha mojlighet att deponera en storre méngd avfall
(inom ramen for det maximala utrymmet for deponin). Sokanden har angett

byggandet av Ostlédnken som ett konkret exempel.

Sokanden har 1 ansdkan antagit att transporter till och fran verksamhetsomradet
kommer att utgéra en av de dominerande miljoaspekterna for den sokta
verksamheten. I miljokonsekvensbeskrivningen har s6kanden utgétt ifrin att
deponering av maximalt 400 000 ton avfall &rligen motsvarar ca 14 500 transporter
arligen eller 79 fordonsrdrelser per dygn och en dkning av tung trafik pa nédrbeldgna
Kalkbruksviagen med ca 30 procent. Det mest sannolika scenariot dr enligt sékanden
en fyllnadstid over tio dr, vilket ger 6 500 transporter drligen och en 6kning av tung

trafik pd Kalkbruksvdgen med 14 procent.
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Sokanden har utifrn gjorda antaganden foreslagit vissa skyddséatgarder i form av
buller- och skyddsvall, samt villkor med begriasningsvirden for buller och reglering
av arbetstid. Det gér inte att utifrin dessa antaganden eller slutsatserna i
miljokonsekvensbeskrivningen bedoma paverkan fran transporter och verksamhets-

buller vid mottagande av en storre avfallsmiangd per ar.

Den avvidgning som mark- och miljddomstolen gor mellan behovet av att kunna ta
emot mer avfall under vissa perioder och den negativa paverkan som detta kan
medfora for omgivningen, resulterar 1 en delegation till tillsynsmyndigheten att
besluta om en storre méngd mottaget avfall per ar, dock begrinsat till 600 000 ton

per ar. Ett delegationsvillkor med det innehallet ska dérfor foreskrivas.

Dispens fran artskyddforordningen

Enligt 8 § artskyddsforordningen &r det 1 fraga om vissa vilt levande véxter,
daribland skogsknipprot, forbjudet att plocka, griava upp eller pa annat sitt ta bort

eller skada exemplar