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Informationshanteringsplan for miljonadmnden

Inledning

Offentlighetsprincipen innebar att handlingar (information) hos myndigheter, t.ex.
kommun, ska vara tillgangliga fér allmanheten. Genom att ha tydliga rutiner for
registrering och férvaring far vi en béttre éverblick och en enklare eftersdkning av
vara dokument. Detta underléttar det dagliga arbetet féor kommunens
tjanstepersoner och gér det ocksd méjligt for vara medborgare att ta del av
kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
fdrekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken
information som ska bevaras (arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras
(forstdras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur myndighetens
information ska férvaras. Genom att félja planen ska myndigheten vara saker pa att
dess allmanna handlingar hanteras pd ett korrekt och tillfredstéllande séatt.
Informationshanteringsplanen underlattar dven allmanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

Trosa kommuns informationshanteringsplaner baseras pd Sydarkiveras format
VerkSAM Plan som &r framtagen i ett samarbete mellan férbundets medlemmar.
Mallen uppdateras I6pande utifrdn praktiska erfarenheter eller pa grund av
lagandringar eller &ndringar i gallringsraden fran Samradsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingdr representanter for SKR och Riksarkivet).

Inom bland annat verksamhetsstddjande processer tilldmpar namnder samma
rutiner och bestdmmelser som kommunstyrelsen. D& hénvisas det i ndmndens
informationshanteringsplan till den tillampning som anges i
Informationshanteringsplan f6r kommunstyrelsen.

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

Ansvar och roller

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

Gallring

Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfér

e fOrlust av betydelsebdrande data,
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o forlust av mdéjliga sammanstallningar,
o forlust av s6kmadjligheter, eller

o forlust av mdjligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

N&r det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, sd betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller drendet avslutades.
Allm&nna handlingar med tio &rs gallringsfrist som uppréattas 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 uppréttas. Ett sddant beslut fattas av ndmnd/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 behéver den inte sparas
langre &n nédvandigt. Det behdvs dnda tydliga regler for att myndigheten och
allmanheten ska veta vilken information som raderas (gallras/férstoras).

Miljonamnden tilldampar 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 bér leverans ske efter senast 10 ar, eller nar arkivansvarig gor
bedémningen att leverans bér ske tidigare. Se dokumentet Informationshantering i
Trosa kommun for rutiner vid éverlamnandet.
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DEMOKRATI OCH LEDNING
2 Politiskt beslutsfattande
3 Verksamhetsledning
4 Planera och félja upp verksamheten

5 Kvalitetsledning
6 Verksamhetsutveckling och samverkan

7 Allmanna handlingar och arkiv

8 Tillsyn och Revision

9 Remisser, undersoékningar och statistik
11 Representera
12 Dataskydd

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

INNEHALL

Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5
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SAMHALLSSERVICE
3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation
5 Tillstand och tillsyn fér néringsliv och féreningar

SAMHALLSBYGGNAD
17 Sanering

TRYGGHET OCH SAKERHET

2 Krisberedskap
5 Skydd och sakerhet

MILJO OCH HALSOSKYDD
1 Tillstdnd/anmalan/registrering
2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
4 Klassningskod och tillsynsavgift
5 Atal och sanktioner




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmaéarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme | innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.
A B C D
2 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
1 3 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullméaktige,
styrelse eller namnd finns i férfattningssamlingen pd
hemsida och intranat.
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer, pd K: efter 2 &r
kommunarkiv, namnd
K- /Sturdakument
Rterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 ér
kommunarkiv
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv och Diarienummer 2 ar Se &dven K:/Namnder Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 8r Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer, pd K: efter 2 &r Antas i fullméaktige. Ex arkivreglemente, reglemente
kommunarkiv, namnd for namnd, reglemente for revisorer
K- /Sturdakiment
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, p% K: efter |2 &r Antas i fullméktige. T ex likabehandlingsplan,
kommunarkiv, namnd jamstélldhetsplan, plan mot krénkande behandling.
K:/Styrdokument
Styrande dokument, vergripande niv8 Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer, p K: efter 2 &r Antas i fullméaktige. Ex taxor och avgifter.
kommunarkiv, namnd
K- /Sturdakument
Styrande dokument, p& namnd/bolagsnivé Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter |2 &r Antas i namnd
kommunarkiv, namnd
K- /Stvrdokument
Lathundar, rutinbeskrivningar Gallras vid Filserver Gallras nér ny version uppréttats.
inaktualitet
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar Gallras vid 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, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Forvaras tillsammans med arendet. Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
kommunarkiv
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 ér Som behandlats i KS/namnd/utskott Ja
kommunarkiv
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Delegationer rérande évergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 ér T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare Ja
kommunarkiv vid ledighet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsméten samtliga nivaer
Protokoll/anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 2 ar T ex interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsmoten, rdd och
kommittéer.
Ja
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
or
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
MBI kommunarkiv
Protokoll Lonedversyn/l6ner Gallras efter 10 &r Parm personalenheten, Kronologisk
/revisitionsférhandlinaar med bilaaor kommunarkiv
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstréaffar eller Gallras efter 2 &r Hos respektive enhet Kronologisk
motsvarande samverkan n8 arbetsnlatsnivd
Samverkansprotokoll Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Tvisteframstallan Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid Parm personalenheten, Kronologisk
inaktualitet kommunarkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anméarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme | innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk

kommunarkiv

Planering och uppféljning av
verksamheten

Mal- och ekonomistyrning

Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,
bokslut. uondraa och upodraasbeskrivnina

Budget

M3l och vision

Se anmérkning

Ingdr i budgeten.

Prelimindra budgetramar/gemensamma Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
planerinasférutsattninaar
Prelimindr berékning statsbidrag, Gallras vid K: Arbetsmaterial
kommunalekonomisk utidmnina m.m. inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med adrendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal
Synpunkter fran de fackliga foretradarna Bevaras Personal
Budgetférslag, dven 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. Sjélva ansékan om
tatsbidraa och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.
Redovisningsrakning, Skatteverket 7 &r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Beslut fran Skatteverket om utjamning 7 8r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetirendet |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid K: Arbetsmaterial, inte allmé&n handling
inaktualitet
Budgetuppféljning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och del&rsrapport i separata drenden.
Underlag for budgetuppfoljning och del8rsrapporter Registreras D Gallras vid Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
inaktualitet
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infor bokslut och del8rsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje ar och &r direkt knutna till
respektive 8rs bokslutsirende
Del&rsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala holaa
Krsredovisning kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolaa
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag frén kommunalférbund och Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Férvaras tillsammans med &rendet.
kommunala bolaa
Resultatéverforing Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med adrendet.
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsirendet |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Rrsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Arsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med
aredet.*)Anlaggningsbilaga, Avstamning per
balanskonto, Bokférings- och avstamningslistor,
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag
Krsférbrukning, 8rlig statistik 6ver forbrukning Gver Bevaras Filserver
varor och tjanster
ﬁrsrapporter/verksamhetsberéittelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
1 4 2 Begdra okat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvéands endast vid behov - t ex strukturella
forandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos
KE
Begéran om tillaggsbudget/tilldggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering I slutarkiv |Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme | innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.

1 4 3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullméktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
holan

Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget drende eller del av budget

)lteranvisningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget drende eller del av budget

Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Antingen eget drende eller del av budget
alternativt filserver

1 5 Kvalitetslednina Ska anvéandas av alla verksamhetsniver

1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststélla de grundlaggande principerna
for ledning av verksamheten och fér att nd uppstéllda
mél. I ledningssystemet ska ingd bl.a. en
dokumenterad informationssékerhetspolicy, och
rutiner for styrning av behdrigheter.

Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Kvalitetsdokument Bevaras Filserver Ex processbeskrivningar
M8| for kvalitetsarbetet Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
)ltgérdsplaner Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppféljningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Uppfdljning av mal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Avser inrapporterad uppféljning p§ verksamhetsniva.
kommunarkiv
Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
kommunarkiv utvardering bevaras och registreras. Underlag gallras
efter 3 8r, dock forst efter att nastféljande granskning
genomforts.
Sammanstélining av kIagom%I/ synpunkter p% Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Avser sammanstallningar av vikt for rapportering till
verksamhetsniva kommunarkiv verksamheten.

1 5 2 Miéta verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkadtundersékningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, &ven
verksamheter under intern service

1 5 2 1 Intern kontroll

Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Héandelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Ingar i internkontrollplanen
kommunarkiv
Rapporter, uppféljning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar Forvaras tillsammans med &rendet.
kommunarkiv
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 ér
kommunarkiv
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Analyser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Anmarkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Checklistor Gallras vid Filserver Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under standig
inaktualitet bearbetning. Resultatet av checklistan framgar av
avvikelserapporten. Mallen p& checklistan bevaras
1 5 2 4 Statistik

Allman statistik av betydelse

Se anmarkning

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmaéarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme | innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskdp, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.
Verksamhetsspecifik statistik Bevaras Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras. Ovrig statistik
gallras vid i i
Underlag for statistik Gallras vid inaktualitet
1 5 3 Sédkra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifrdn den faststéllda budgeten med
tillhérande unnfélininaar
Verksamhetsplan Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Filserver Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvérderingar frén Bevaras Filserver Protkoll och utvérdering bevaras och registreras.
fortldpande uppféljning av verksamheten Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
nastféliande aranskning aenomforts.
Protokoll (motsv.) frén kvalitetsrad Bevaras Filserver Avser protokollférda uppféljningar av
ledningssystemet i kvalitetsrdd (motsv.)
Protokoll fr&n kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Filserver Avser dokumentation och utvarderingar fré&n
fortlépande uppféljning av verksamheten
1 5 4 Synpunkter/forslag och klagomal Synpunkter/férslag och klagomal kan manga génger
forekomma i samma inkomna handling och rora flera
myndigheter. Det &r d& viktigt att registrera
informationen flera gdnger under respektive
myndighet samt om det ror klagomal eller
synpunkter/férslag dvs skilj mellan dessa tv8 och
registrera dem var for sig &ven om de inkomna
handlingarna maste kopieras och registeras p& flera
stéllen.
1 5 4 1 Felanmélan
Anmalan om fel Gallras vid Filserver, i respektive enhet
inaktualitet
Redovisning av atgard Gallras efter 2 3r Filserver, i respektive enhet
1 5 4 2 Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r En sammanstélining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kommunarkiv kommuns synpunktshantering gérs &rvis.
Synpunkter av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid Filserver, Artvise, i repektive Ja
inaktualitet enhet
Tjénsteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
1[5 [4 |3 Klagomal
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
kommunarkiv av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
klagomal till verdenhet eller via patientnamnd (mots.).
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid I respektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
1 5 6 Forum for samrad Till exempel tillganglighetsrad, pensionarsrad,
foraldrar8d. elevrdd och liknande
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras K:/Namnder, kommunarkiv Kronologisk 2 ar Ja
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 2 8r T.ex. skola-fritid, skola-néringsliv, skola-statliga Ja
samverkansarunner mvndiagheter. skola- kommunala mvndiaheter
Skrivelser frén representanter i samrad Se anmaérkning K:/Néamnder Kronologisk 2 8r Skrivelser av betydelse bevaras, évriga gallras Ja
1 5 7 Juridiska handlingar Ingér i respektive arende och ska klassificeras och

foras till det d&rende som det berér om det finns ett
arende. Om det inte finns ett drende redan utan &r en
ren juridisk process s8 registeras drendet har.

Réttsprocesser

Domar

Registreras V*,
Registreras D*

Bevaras

Verkasmhetssystem, Diabas,
Nararkiv

Diarienummer

Beslut rorande detaljplan registreras i Diabas, rérande
byggenhetens frégor i ByggR.




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmaéarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme | innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.
Domar fér kdnnedom Vid inaktualitet Ja
Kallelser till forhandlingar Vid inaktualitet Ja
Tjénsteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, Nararkiv Diarienummer Ja
Tjénsteanteckningar, rutinmassiga Vid inaktualitet, dock [I respektive enhet Ja
senast vid
arkivliaaning
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Yttranden fr&n motpart Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Foreldgganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfér sakuppgift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
R&dgivning Vid inaktualitet Ja
Overklagande av beslut Ingér i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det drende som 6verklaaas.
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Besvarshéanvisning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Inkommen 6verklagan Registreras D/ V* Bevaras Diabas, verksamhetssystem |Diarienummer Overklagan gallande byggrelaterade &renden Ja
registreras i verksamhetssystem, géllande detaljplan i
diarinm
Handling som visar att éverklagandet kommit in i ratt Vid inaktualitet
tid
Beslut fran hogre instans Registreras D Bevaras Overklagan gillande byggrelaterade drenden
registreras i verksamhetssystem, géllande detaljplan i
diarinm
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Vid inaktualitet
motiverina
Namndens yttrande till hégre instans Vid inaktualitet
Besked fran hogre instans att deras beslut verklagats Vid inaktualitet
iratt tid
JO-anmalan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv Diarienummer 2 8r Ja
1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvirldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvarldsanalyser Bevaras Filserver
Redovisningar fran externa projekt och utredningar Bevaras Filserver
Redovisningar frén studiebesok och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt B&de lokala projekt samt &ven nationella som ex PRIO
som SKL driver. Var noga med att skilja mellan
projektfas och forvaltningsfas nar projektet Gvergar i
regelratt verksamhet ex ingdr i kvalitetsarbetet i en
verksamhet.
1 6 2 1 rstudier
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvardering Bevaras Filserver
Sammanstélining Bevaras Filserver
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmaéarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdmme | innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.

1 6 2 2 Projekt Projekt som inte innefattar specifika fastigheter laggs
under Fiskekapellet 1, i 6vrigt sorteras de under
fastighetsbeteckning och gar till slutarkiv efter 10 ar

Ansdkan om att inleda projekt/projektansékan Bevaras Filserver

Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver Forvaras tillsammans med &rendet.

Avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Anteckningar frén moten Se anmaérkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 r.
Moten med anteckningar som innehdller beslut ska
bevaras

Beslutsforteckningar Bevaras Filserver

Projektanvisningar Bevaras Filserver

Projektdirektiv Bevaras Filserver

Projektplan Bevaras Filserver

Korrespondens Bevaras Filserver

Deltagarférteckningar 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 mvndigheter

Forteckning Gver 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

Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Filserver

Ekonomisk slutredovisning Bevaras Filserver

Slutrapporter Bevaras Filserver

Handbok Bevaras Filserver

Enkét Se anmérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Fakturor Gallras efter 7 &r Kan bevaras som urval for framtida forskning om man
vill.

Intervjuer Gallras efter 2 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for

efter nroiektets slut sammanstéllnina och slutrannort

Meddelanden Gallras efter 2 8r Filserver

Mé&nadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 &r Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstélining och slutrapport

Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for

efter projektets slut sammanstéllning och slutrapport

Underlag fér budgetberakning Gallras efter 7 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllning och slutraboort

1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt &r viktig. Den
behdvs bl.a. eftersom EU genom 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 frén EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 &r efter slutbetalning.

Innan projektet startar
Protokoll frén namnder/styrelse rérande EU-ansokan |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Beslut fran namnder/styrelser rérande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Kopia i projektdokumentationen.
kommunarkiv
Projektansékan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkénd, reviderade och ej godkénda

projektplaner.

Partnerskapsavtal

Se anmérkning

Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Miljdnédmnden

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 pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som

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
sekretessbestamme
Ise i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

maojligt.

Samverkansavtal Se anmérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Férvalta avtal

Kontrakt Se anmaérkning 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 fér Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.

Underlag och utrékningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
berakningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.

Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.

Under projektets gdng Filserver

Ansokan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stod AoU (&ven ansékningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med underlag
s8som Ioneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
rekvisition.

First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intyg fran kontrollen p& forstanivan.

Lagesrapporter Bevaras Filserver

Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiérer (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
Férvalta avtal

Protokoll fran styrgrupps- och projektmoten Bevaras Filserver Dokumentation frén (se &ven grupp 3) protokoll,
motesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoéten och méten 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 fr@n godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stédmottagaren lamnar i ansékan om utbetalning.

Rapporter Bevaras Filserver Lagesrapporter, féljeforskning,
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,
webbtidninaar 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

Marknadsforings- 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 anmaérkning Bevarandet skéts av Sydarkivera i samband med att

kommunens hemsidor sparas regelbundet.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdmme | innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
mojligt.
Information av allmén karaktar Gallras vid Filserver Fr@n programforvaltande myndigheter i Sverige
inaktualitet
Foreskrifter och regler Gallras vid Filserver
inaktualitet
Dagbocker (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
revisinon
Fristaliningsintyg for offentliget anstalld personal Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
(ERUF) inaktualitet
Avréakningsplan for férskott Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Fullmakter fér 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 m8nad 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, évernattning, konferenslokal, inaktualitet anvéands vid enstaka tillfallen och kanske hyrs vid
kopiatoranvéndning, traktamenten och hyra av bil, varje anvandningstillfélle. Gallras TIDIGAST efter sista
utbildnings-material, férbruknings-material och tidpunkt for revision
nyttjande av nédvéandig 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 p inaktualitet marknadsféringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
offentliggérande fullgjorts). visitkort, skarmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och fotografier
frén utstallningar m.m. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid System Meddelanden, inlagg, inkomna frgor med svar av
Linkedin m fl. kanaler for information och utékad inaktualitet betydelse, liksom allt som foranleder ndgon atgard
medborgadialog om projektet. bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt fér revisionMeddelanden, inldgg,
inkomna frégor med svar av betydelse, liksom allt
som foranleder ndgon tgard bevaras utanfor det
sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
for revision
Korrespendens av tillféllig betydelse eller rutinmassig Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
karaktar inaktualitet
Utdrag ur rékenskaper t ex Ekonomiska manads- Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det inaktualitet
framgar att betalning gjorts). Utskrift ur
olanamidatahacan
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantérsfakturakopior, reserékningar, kvitton och inaktualitet arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
boardingcards revision.
Dokumentation fr@n styrgrupps- och projektméten, Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Dagordningar och kallelser, t ex frén inaktualitet
samverkanspartsméten och moten med
ekonomer/kommunikatérer
DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH Gallras vid Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmélningar, program|
AKTIVITETER inaktualitet /motesagenda, deltagarforteckningar/néarvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer|
och fotografier), provformular/ifyllda provformular,
prov-/examensresultat, kursintyg. T ex frén massor,
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
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdmme | innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
mojligt.
Verifikationer Se anmérkning Filserver Ska vara stllda till projektagaren och utan svarighet
kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidnunkt far revisinn
Bank- och postgirobetalningar Se anmérkning Filserver Récker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se anmérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s8 att
transaktioner direkt kan utlésas i redovisningen.
Transaktionerna ska &ven vara tillgdngliga digitalt i sitt|
ursprungs-sammanhang for revision. Gallras tidigast
efter sista tidpunkt fér revision
Administrativa kostnader Se anmérkning Filserver Utrakningar av bade direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmaérkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidiaast EFTER sista tidounkt fér revision
Lonekostnader Se anmérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s8 att
Ionekostnader direkt kan utldsas i redovisningen.
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Underlag fér pension och férsakringar (PO - 55,658%) Se anmérkning Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Upphandlingsérenden Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r 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-
beréttigad ska den upp-kommit genom ett en offentlig
upphandling ha gjorts, nar s8 kréavs. 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
projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmalningar, presentationsmaterial.
Kopia i projektdokumentationen.
Utvéarderingsplan Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsarende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Upphévande av beslut och dterbetalnings-skyldighet Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet Filserver
Revisionsarende Bevaras Filserver Revisionsarende Ex avisering om revisionsbesdk, 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
myndigheter. ex. polis.
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 ar Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i Diabas, nararkiv, Diarienummer 23r Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
vardkommunen. kommunarkiv p8 K: och kommunarkiv.
1 6 4 Utveckla ver /Utfora bety Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.

verksamhetsforandring

omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocksd
gélla 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 3r

Filserver

Diarieférs och bevaras om de tillfér drendet ndgot.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering I slutarkiv |Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme | innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Géller betydande utveckling. Arenden av mindre
kommunarkiv hetvdelse férvaras nd K.
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Géller betydande utveckling. Arenden av mindre
kommunarkiv betvdelse férvaras p8 K:
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
1 7 Allm&nna handlingar och arkiv Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen for
karnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomrade.
1 8 1 Revision och gr i Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Beslut fran revisionen Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
1 8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa
revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljara
inspektioner.
Meddelande om forestdende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 ér
kommunarkiv
Underrattelse om inkommen anmalan Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Begéran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
ﬁtgérdsp\an Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Register 6ver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv _
19 Remisser, undersdkningar och statistik Aven begdran om uppgifter se 1.9.1.2
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas fér kannedom och
dar svaret &r frivilligt registreras drendet endast om
remissen besvaras.
1 9 1 1 Inkommande remisser
Remiss inkommande/begéran om yttrande Registreras D + V Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, 3 8r efter Se anmarkning ovan
kommunarkiv, Ecos, aktskdp |Fastighetsbeteckning verksamhetens
MK upphérande
Remisser, svar pa inkommande/ yttrande/svar Registreras D + V Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer, 3 3r efter Se anmérkning ovan
kommunarkiv, Ecos, aktskép |Fastighetsbeteckning verksamhetens
MK upphdrande
Beslut frn remissavsandare Registreras V Bevaras Ecos, aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Se anmarkning ovan
verksamhetens
unnhérande
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 3 3r efter Se anmérkning ovan
kommunarkiv verksamhetens
unnhérande
Remisser, egna upprattade med Registreras V Bevaras Ecos, aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Se anmarkning ovan
sammanstallning/svar verksamhetens
unnhérande
Beslut fran remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 3 8r efter Se anmérkning ovan
kommunarkiv verksamhetens

nnnhérande
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmaéarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdmme | innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.
1 9 1[2 Galler dven fran andra myndigheter
Begéaran om uppgifter Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Géller aven fran andra myndigheter
verksamhetens
unnhérande
Svar pé& begaran om uppgifter Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter Galler ven fr&n andra myndigheter
verksamhetens
unnhérande
1 9 2 Externa undersokningar Bevaras K:, Diabas, nérarkiv, Diarienummer 3 3r efter Relaterade till miljlokontoret registreras och bevaras,
kommunarkiv, Ecos, aktskép verksamhetens laggs p§ Fiskekappellet 1. Kommunévergripande
MK upphorande gallras vid inaktualitet.
Enkater, inkomna Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning efter 10 &r L&ggs pa Fiskekapellet 1
Enkater, svar p& inkommande Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK, K:, Fastighetsbeteckning efter 10 &r l}elaterade til miljlkontoret registreras och bevaras.
Diabas, nérarkiv, Overgripande gallras vid inaktualitet
kommunarkiv
Enkater , egenproducerade Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning efter 10 &r
Enkatsvar, inkomna Registreras V Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
1 9 3 Statistik till andra myndigheter Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Begéaran om uppgfter Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Svar pé& begaran om uppgifter Registreras V 3 &r efter 1 arkivex av den egna organisationens
verksamhetens sammanstélliningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras
upphérande vid inaktualitet
1 11 Representera Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen
1 12 Dataskydd Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstyrelsen
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Miljdnédmnden

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 pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som

Sortering

(vid analog arkivering,
ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (8)
(Om informationen
innehadller sekretess
héanvisa till aktuell
sekretessbestamme
Ise i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

mojligt.

A B C D

2 INTERN SERVICE

2 1 Motesadministration Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen

2 3 Informera och kommunicera internt Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen

2 5 Finans- och skuldférvaltning Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen

2 6 Inkop och forsaljning Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen

2 (7 Personaladministration Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen

2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen

2 10 Pension Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen

2 11 IT och telefoni Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen

2 12 Fordon och materiel Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen

2 13 Interna servicefunktioner Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdmme |innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
o
Var sa exakt som
maojligt.
A B C D
g SAMHALLSSERVICE
3 3 Medborgarservice Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
3 |4 Extern information och kommunikation Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen
3 |5 Tillstadnd och tillsyn f6r néringsliv och
foreninaar
3 5 1 Tillstdnd och tillsyn enligt alkohollagen
3 5 1 1 Serveringstillsténd och Folkalsfi jning Serveringstillstdnd handldggs av Nykopings kommun
Ansékan om stadigvarande tillstand Registreras V Bevaras AIKT, aktsk&p MK Objektsnamn/ 1 3r efter Sekretess géller info om Ja
Féretagsnamn verksﬂamhetens inkomster/skatt/ skulder/
upphérande utdrag brottsregister. OSL
2009:400 30 kap 20§
Ansokan om tillfalligt tillstand Registreras V Gallras 5 &r AIKT, aktsk&p MK Objektsnamn/ Ja
Foretagsnamn
Ansokan om pausservering Registreras V Gallras 5 &r AIKT, aktsk&p MK Objektsnamn/ Ja
Foretagsnamn
Ansokan om gemensam serveringsyta Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 &r efter Ja
Féretagsnamn verksamhetens
upphoérande
Ansokan om provsmakning stadigvarande Registreras V Bevaras AIKT, aktsk&p MK Objektsnamn/ 1 8r efter Sekretess giller info om Ja
Foretagsnamn verksamhetens inkomster/skatt/ skulder/
upphorande utdrag brottsregister. OSL
2009:400 30 kap 20§
Ansdkan om provsmakning tillfalligt Registreras V Gallras 5 &r AIKT, aktsk&p MK Objektsnamn/ Ja
Foretagsnamn
Kunskapsprov stadigvarande Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 &r efter Kunskapsprov stadigvarande gallras efter 5 &r
Féretagsnamn verksamhetens
upphérande
Utredning och forslag till beslut Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 ar efter
Foretagsnamn verksamhetens
upphérande
Underlag till utredning Registreras V Gallras 3 3r efter AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ Galler stadigvarande tillst&nd. Tillfalliga tillstand
verksamheten har Féretagsnamn gallras efter 5 &r
unnhért
Beslut om tillstdnd Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 ar efter
Foretagsnamn verksamhetens
upphérande
Tillst&ndsbevis Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 ar efter
Foretagsnamn verksamhetens
ubnpbhérande
Beslut om avslag Registreras D+V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 ar efter
Foretagsnamn verksamhetens
upphérande
Beslut om sanktion Registreras D+V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 8r efter Erinran, varning, forbud, féreldggande, vite
Foretagsnamn verksamhetens
upphdrande
Beslut om 3terkallelse pd egen begéaran Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 &r efter
Féretagsnamn verksamhetens
upphoérande
Beslut om aterkallelse Registreras D+V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 ar efter
Foretagsnamn verksamhetens
unnhérande
Anmélan om serveringsansvarig Registreras V Gallras vid AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ Nar tillstdndet gétt ut
inaktualitet Féretaasnamn
Anmalan egenkryddat brénnvin Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 ar efter
Foretagsnamn verksamhetens

nnnhérande
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.
Anmaélan om mindre férandringar Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 &r efter
Foretagsnamn verksamhetens
unnhérande
Anmaélan om &gar- och styrelsenforh&llanden Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 &r efter
Féretagsnamn verksamhetens
unnhérande
Restaurangrapport Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 ar efter
Foretagsnamn verksamhetens
_ unnhérande
Overklaganden Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 &r efter
Féretagsnamn verksamhetens
unnhérande
Domar Registreras V Bevaras AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ 1 ar efter
Foretagsnamn verksamhetens
upphorande
Korrespondens rorande serveringstillstand Registreras V Gallras 5 ar AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ Bevaras i arenden som leder till utredning om varning,
Féretagsnamn sanktioner eller &terkallelse av serveringstillstnd
Tillsynsrapporter Registreras V Gallras 5 ar AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ Bevaras i arenden som leder till utredning om varning,
Féretagsnamn sanktioner eller aterkallelse av serveringstillstdnd
Fotodokumentation frén tillsyn Registreras V Gallras 5 ar AIKT, aktskdp MK Objektsnamn/ Bevaras i arenden som leder till utredning om varning,
Féretagsnamn sanktioner eller &terkallelse av serveringstillstnd
Anmélan folkélsforsaljning Registreras V Gallras vid ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Nér verksamheten upphort
inaktualitet
Bekraftelse anmalan Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 1 ar efter
verksamhetens
unnhérande
Egenkontrollprogram folkdlsforsaljning Registreras V Gallras vid ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Na&r verksamheten upphért eller nar reviderad EKP
inaktualitet inkommit
Tillsynsrapport folkélsférséljning Registreras V Gallras 5 &r ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning Bevaras i drenden som leder till utredning om férbud
eller varning
Rapport kontrollkép folkdl Registreras V Gallras efter 5 &r ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Beslut om avgift Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 1 ar efter
verksamhetens
upphérande
Besvéarshanvisning Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 1 &r efter
verksamhetens
upphérande
Delgivningskvitto Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Namn serveringstillstand / |1 8r efter
Fastighetsbeteckning folkdl [verksamhetens
upphérande
Begéran polishandréackning Registreras V Gallras nar ECOS, Aktskdp MK Namn serveringstillstdnd / Aktuellt inom alla omréden, ska det ligga under en
verksamheten Fastighetsbeteckning folkol annan flik typ 5
upphor
Yttrande fr@n andra myndigheter vid Registreras V Bevaras AIKT, Aktsk3p MK Namn serveringstillstdnd / |1 &r efter Sekretess giller info om Ja
tillstdndsprovning Fastighetsbeteckning folkdl [verksamhetens inkomster/skatt/ skulder/
upphérande utdrag brottsregister. OSL
2009:400 30 kap 20§
3 5 2 Kontroll av tobaksforséljning
Tillstand och tillsyn tobak
Anmadlan (om forséljning av tobak) innan 1/7 2019 Registreras D Gallras vid ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Né&r verksamheten upphért Ja
inaktualitet
Skrivelse ang8ende anmélan Registreras D Gallras vid ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Né&r verksamheten upphért Sekretess giller info om
inaktualitet inkomster/skatt/ skulder/

utdrag brottsregister. OSL
2009:400 30 kap 20§
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, | (nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre héanvisa till aktuell [informationen
och analog form. fastighetsbeteckning [behdvs i sekretessbestdmme |innehiller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.
Ansokan om forsaljningstillstdnd Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Sekretess galler info Sekretess giller info om Ja
om inkomster/skatt/ inkomster/skatt/ skulder/
skulder/ utdrag utdrag brottsregister. OSL
brottsregister. OSL 2009:400 30 kap 20§
2009:400 30 kap 20§
Ansokan om tillfalligt forsaljningstillstdnd Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Sekretess géller info Sekretess giller info om Ja
om inkomster/skatt/ inkomster/skatt/ skulder/
skulder/ utdrag utdrag brottsregister. OSL
brottsregister. OSL 2009:400 30 kap 20§
2009:400 30 kap 20§
Utredning och forslag till beslut Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Underlag till utredning Registreras V Gallras 3 8r efter ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Sekretess galler info Sekretess giller info om Ja
verksamheten har om inkomster/skatt/ inkomster/skatt/ skulder/
upphort skulder/ utdrag utdrag brottsregister. OSL
brottsregister. OSL 2009:400 30 kap 20§
2009:400 30 kap 20§
Anmalan om mindre férandringar Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Ja
Anmélan om &ndrade &gar- och styrelseforhdllanden |Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Sekretess géller info Sekretess géller info om Ja
om inkomster/skatt/ inkomster/skatt/ skulder/
skulder/ utdrag utdrag brottsregister. OSL
brottsregister. OSL 2009:400 30 kap 20§
2009:400 30 kap 20§
Anmadlan forséljning av elektroniska cigaretter och Registreras V Gallras vid ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Nar verksamheten har upphéort Ja
nafviininasheh3llare inaktualitet

Tillsynsrapport tobaksférsaljning och rokfria miljoer

Registreras V

Gallras efter 5 8r

ECOS, Aktskdp MK

fastighetsbeteckning

Bevaras i drenden som leder till utredning om varning,
sanktioner eller 3terkallelse av tobakstillstand

Fotodokumentation frén tillsyn

Registreras V.

Gallras efter 5 ar

ECOS, Aktskap MK

Fastighetsbeteckning

Bevaras i arenden som leder till utredning om varning,
sanktioner eller 8terkallelse av tobakstillstdnd

Checklista tillsyn

Registreras V

Gallras vid
inaktualitet

Nar tillsynsrapport &r upprattad och expedierad

Rapport kontrollkép

Registreras V.

Gallras efter 5 ar

ECOS, Aktskdp MK

Fastighetsbeteckning

Beslut om avgift Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 1 ar efter
verksamhetens
upphorande

Beslut om sanktion Registreras D+V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 1 &r efter Varning, Forbud, Féreldggande med eller utan vite
verksamhetens
upphérande

Beslut om aterkallelse Registreras D+V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 1 &r efter
verksamhetens
upphérande

Beslut om aterkallelse pd egen begéran Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 1 ar efter
verksamhetens
upphérande

Besvéarshanvisning Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 1 &r efter
verksamhetens
upphérande

Delgivningskvitto Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 1 &r efter
verksamhetens
upphérande

Begéran polishandrackning Registreras V Gallras nér ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning

verksamheten
unnhér

Yttrande fr@n andra myndigheter vid
tillst&ndsprévning

Registreras V.

Gallras 3 &r efter
verksamheten har
upphort

ECOS, Aktskap MK

Fastighetsbeteckning

Kontroll av forséljning av receptfria Iikemedel

Receptfria lakemedel (OTC

Rapport anmalda och avanmalda férsaljare fran
Lakemedelsverket

Gallras vid
inaktualitet

K:

Listan ersatts reglebundet nér uppdaterad rapport
inkommer

Tillsynsrapport

Registreras V

Gallras efter 5 8r

ECOS, Aktskdp MK

Fastighetsbeteckning
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Miljdnédmnden

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 pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.

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
sekretessbestamme
Ise i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

Fotodokumentation frén tillsyn

Registreras V.

Gallras 3 3r efter
verksamheten har
upphoért

ECOS, Aktskap MK

Fastighetsbeteckning

Checklista tillsyn

Gallras vi inaktualitet

Nar tillsynsrapport &r upprattad och expedierad

Beslut om avgift

Registreras V.

Bevaras

ECOS, Aktskdp MK

Fastighetsbeteckning

Rapport kontrollkép

Registreras V.

Gallras efter 5 &r

ECOS, Aktskdp MK

Fastighetsbeteckning

Bristrapportering till Lékemedelsverket

Registreras V.

Bevaras

ECOS, Aktskdp MK

Fastighetsbeteckning
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
maojligt.
A B C D
e SAMHALLSBYGGNAD
4 |17 Sanerina
4 17 |1 Marksanering
Inventering férekomst av farliga &mnen insénd till Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk&p MK Fastighetsbeteckning
tillsvnsmvndiahet
Meddelande fran tillsynsmyndighet Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk&p MK Fastighetsbeteckning (Inte ett “tvingande beslut”, bara en “uppmaning” att
snarast vidta atgarder annars kan forelaggande
komma)
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
4 17 (2 Industrisanering
Inventering forekomst av farliga @mnen insand till Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk&p MK Fastighetsbeteckning
tillsvnsmvndiahet
Meddelande frén tillsynsmyndighet Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk&p MK Fastighetsbeteckning (Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att
snarast vidta atgarder annars kan forelaggande
komma)
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
4 17 |3 Fastighetsanering Méagel, lukt, klotter, asbest, PCB
Inventering forekomst av farliga @mnen insand till Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk&p MK Fastighetsbeteckning
tillsvnsmvndiahet
Meddelande frén tillsynsmyndighet Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk&p MK Fastighetsbeteckning (Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att
snarast vidta atgarder annars kan forelaggande
komma)
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
4 17 |4 Brandskadesanering
Meddelande frén tillsynsmyndighet Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk&p MK Fastighetsbeteckning (Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att
snarast vidta atgarder annars kan forelaggande
komma)
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
4 17 |5 Kemikaliesanering
Inventering férekomst av farliga &mnen insand till Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
tillsvnsmvndiahet
Meddelande fran tillsynsmyndighet Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk&p MK Fastighetsbeteckning (Inte ett “tvingande beslut”, bara en “uppmaning” att
snarast vidta atgarder annars kan forelaggande
komma)
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
4 17 |6 Vattenskadesanering
Inventering férekomst av farliga &mnen insénd till Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk&p MK Fastighetsbeteckning
tillsvnsmvndiahet
Meddelande fran tillsynsmyndighet Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning (Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att
snarast vidta atgarder annars kan forelaggande
komma)
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet Registreras V. Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Miljdnédmnden

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 pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som

Sortering

(vid analog arkivering,
ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (8)
(Om informationen
innehadller sekretess
héanvisa till aktuell
sekretessbestamme
Ise i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

maojligt.
A B C D
e TRYGGHET OCH SAKERHET _ _ _ _
5 2 Krisberedskap Eg:qgr:“ljr:‘fstil:/r:;:::shanterlngsplan for
5 5 Skydd och sdkerhet E:Ir:'?rt"l‘:ch:r;rlr']:zl::shantermgsplan for
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
A B C D
© MILJO OCH HALSOSKYDD
6 |1 stdnd/anmaélan/reaistrerina
6 1 1 Miljofarlig hantering eller anldggning Enligt miljobalken
Bek&ampningsmedel, Enskilt avlopp,
Formultningstoalett,
Slamdispens, Varmepump, Djurhdlining,
6 1 1 1 Enskilt aviopp
Ansokan om tillstdnd att inratta avioppsanordning Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, e- Fastighetsbeteckning 3 8r efter Arkivbox Mk Ja
tjanst, arkivboxar verksamhetens
upphoérande
Situationsplan Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, e- Fastighetsbeteckning 3 8r efter
tjanst, arkivboxar verksamhetens
upphérande
Jordartsprotokoll med siktkurva Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, e-tjanst|Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphodrande
Sektionsritning (éver avloppsanldggning) Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, e-tjanst|Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
upphérande
Delegationsbeslut - Tillstand for enskild Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, e- Fastighetsbeteckning 3 8r efter Finns &ven i Nykopings stadsarkiv Ja
avloppsanléggning tjanst, arkivboxar verksamhetens
upphoérande
Delegationsbeslut - Godkannande av anmaélningspliktig| Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK, Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ja
arkivboxar verksamhetens
upphérande
Grannyttranden och markintyg Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ja
arkivboxar verksamhetens
upphoérande
Tillstdnd som forlorat rattskraft Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK, Fastighetsbeteckning 3 8r efter Finns d@ven i Nykopings stadsarkiv Ja
arkivboxar verksamhetens
upphérande
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, parm Fastighetsbeteckning Ja
MK
Delgivningskvitto Registreras V Gallras vid arkivering [V (Ecos), Aktskép MK Fastighetsbeteckning
Intyg om utférd anlédggning Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK, e-tjanst|Fastighetsbeteckning
Fotografier Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK, e-tjanst|Fastighetsbeteckning
Avslag av tillstdndsansokan i namnd Registreras V, D Bevaras V (Ecos), D Fastighetsbeteckning Sparas i namndens register
(namndsprotokoll), aktskap
MK
Fullmakt att géra ansékan/anmalan Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, e-tjanst|Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhéranda Ja
Férmultningstoalett
Ansokan (om inrdttande av formultningstoalett eller Registreras V Bevaras V (Ecos), Aktsk&p MK, e-tjanst
torrtoalett med latrinkompostering)
Skiss (pa fastigheten) Registreras V Bevaras V (Ecos), Aktsk&p MK, e-tjanst
Produktioninformationsblad Registreras V Bevaras V (Ecos), Aktskap MK, e-tjanst
Delegationsbeslut Registreras V Bevaras V (Ecos), Aktskap MK Skickas till fastighetsagaren tillsammans med
besvéarshanvisning
Slutbesiktningsprotokoll Registreras V Bevaras V (Ecos), Aktsk&p MK
6 1 1 2 Miljéstérande industri/verksamhet Ex kemtvatt, bensinstation, krossanldggning,
livsmedelsanldaggning och verkstad
Anmalan Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, e-tjanst|Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Underlag: ritningar, situationsplan med mera Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, e-tjanst|Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens

upphodrande
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehdller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Miljokonsekvensbeskrivning Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Begaran om yttrande (till Lansstyrelsen) med kopior |Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
av arendet verksamhetens
unnhérande
Yttrande fr@n Lansstyrelsen Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Samradsanteckningar Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Delegationsbeslut Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Skickas till verksamhetsutévaren tillsammans med
verksamhetens besvérshanvisning
unnhérande
Delgivningskvitto Registreras V Gallras vid V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
inaktualitet
Anmadlan (registrering av livsmedelsanlédggning) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Efter 3 ar
Registreringsbevis frén bolagsverket angdende Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Efter 3 ar
livsmedelsanldggning
Situationsplan Registreras V Gallras nar
verksamheten
unnhért
Detaljritning Registreras V Gallras nar
verksamheten
unnhért
6 1 1 3 Varmepump
Anmadlan och situationsplan Registreras V Bevaras V (Ecos), Aktskap MK, e- Fastighetsbeteckning 3 8r efter Arkivboxar Mk
tjanst, arkivboxar verksamhetens
unnhérande
Begdran om komplettering Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Yttrande fré&n grannar, markagarintyg Registreras V Bevaras V (Ecos), Aktsk%p MK, e- Fastighetsbeteckning Ex. grannyttrande, Arkivboxar Mk
tidnst. arkivboxar
Delegationsbeslut - Féreldgggande om Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, Fastighetsbeteckning 3 8r efter Arkivboxar Mk
forsiktighetsmatt, installation av vdrmepump med arkivboxar verksamhetens
besvéarshanvisning upphdrande
Delegationsbeslut - Tillstdnd varmepump Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK, Fastighetsbeteckning 3 8r efter
arkivboxar verksamhetens
upphdrande
Slutintyg utférd anléggning Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphdrande
Fullmakt att géra ansékan/anmalan Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, e-tjanst|Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upbhérande Ja
Delgivningskvitto Registreras V Gallras vid V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning
inaktualitet
6 1 1 4 Spridning av bekdmpningsmedel
Anmalan och situationsplan Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning 10 ar Ja
Begéran om komplettering Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning 10 ar
Anvéndningstillstdnd Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning 10 ar
Sprutjournal Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning 10 ar
Yttrande kommer in Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning 10 ar Ex. yttrande fr&n huvudman
Delegationsbeslut, foreldggande om forsiktighetsmatt |Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning 10 ar
Delgivningskvitto Registreras V Gallras vid V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
inaktualitet
6 1 1 5 Dispens renh3lining
Ansokan Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande Ja
Begéaran om komplettering Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Delegationsbeslut Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Delgivningskvitto Registreras V Gallras vid V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
6 1 1 6 Spridning stallgédsel eller slam
Anmadlan och situationsplan Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 10 8r Ja
Begdran om komplettering Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 10 ar
Yttrande kommer in Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 10 ar Ex. yttrande fr@n huvudman
Delegationsbeslut, foreliggande om férsiktighetsmatt |Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 10 ar
Delgivningskvitto Registreras V Gallras vid V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
inaktualitet
6 1 1 7 Férorenade omr&den
Anmélan om avhjalpande 8tgard Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 10 ar
Forfragan Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 10 ar
Delegationsbeslut Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 10 ar
Underréttelse Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 10 ar
Delgivningskvitto Registreras V Gallras vid V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning
inaktualitet
6 1 1 8 Anmaélan enligt hélsoskyddsforeskrifter
Anmaélan Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Efter 3 &r att
verksamheten
unnhéirt
Delegationsbeslut Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Efter 3 &r att
verksamheten
unnhért
6 1 2 Registrera nya verksamheter Enligt miljobalken, miljéfarlig verksamhet, bléstring,
skrovrengéring, mellanlagring farligt avfall, hygienisk
behandling, skolverksamhet, basséngbad
6 1 2 1 Bassdngbad Se 6.2.2
6 1 2 2 Diurstall Anmaélan 38 §
Forprovning av djurstall Registreras V Bevaras Beslutas av Lansstyrelsen. Kopia for kdnnedom till
kommunen.
6 1 2 3 Hygienisk behandling Se6.2.2
6 1 2 4t Skolor, barnomsorg m.m. Se 6.2.2
6 1 2 5 Anmélan om vattenverk/dricksvattensanldggning
Anmalan om dricksvattenanlaggning Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Efter 3 ar Vid enskild brunn till ex till café &r inte
klassificeringen lika hog. D& &r det 2.
Delegationsbeslut (Godkénnande av Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Efter 3 ar
dricksvattenanldaanina
6 1 2 6 Anmaélan om vattenverk/dricksvattensanldggning Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Efter 3 &r
Anmalan om dricksvattenanlaggning Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning Efter 3 &r Vid enskild brunn till ex till café &r inte
klassificeringen lika hog. D3 &r det 2.
Faststéllande av faraoanalys och Registreras V Gallras vid ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Beslutet galler endast i 5 ar. Gallras nar beslutet inte
undersdkningsprogram inaktualitet géller langre.
Beslut och underlag for riskklassificering och &rlig Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Efter 3 ar
avaift
Delegationsbeslut (Godkannande av Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning Efter 3 &r
dricksvattenanldaanina
6 1 2 7 Anmélan évrig verksamhet enligt miljdbalken
6 1 2 8 Tillstdnd/anmélningspliktia miljdfarlig verksamhet
Anmaélan/ansokan Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Bilagor till anmalningarna Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Kompletteringar Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Delegationsbeslut forelaggande eller tillstdnd Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Skickas til verksamhetsutdvare tillsammans med
verksamhetens besvérshanvisning och delgivningskvitto
unnhérande
Delgivningskvitto Registreras V Gallras vid V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning
inaktualitet
6 1 3 Hantera information om cisterner Enligt miljobalken
Installation, Skrotning
Cisternregister Bevaras K/miljé/register Fastighetsbeteckning

Nyinstallation av cistern
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehdller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Inkommande skrivelse om nyinstallation Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Installationsrapport Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ny cistern registreras i cisternregister.
verksamhetens
unnhérande
Delegeringsbeslut Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Skickas till verksamhetsutféraren
verksamhetens
unnhérande
6 1 3 2 Anmalan om att cistern ur bruk
Anmélan frén fastighetsagaren Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Intyg om demontering Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Skrivelse till fastighetséagaren Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Avfors ur cisternregister
verksamhetens
upphérande
6 1 4 Hantera information om kéldmedier Enligt miljobalken
Installation. Skrotnina
Anmélan av ny kéldmediaanléggning
Anmadlan (om ny kéldmediaanldaggning) Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Installationsrapport Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Svar pa anmalan Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
6 1 5 Prévning och tillsténd for solarier Anmalan enligt strélskyddslagen
Anmélan (att fa starta solarium) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unphérande
Ritning (6ver lokalen) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
upphérande
Protokoll - ventilationskontroll Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Egenkontrollprogram Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphdrande
Begéaran om komplettering Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
upphérande
Delegationsbeslut (om timavgift) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Delgivningskvitto Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
6 1 6 Hantera provning och registering for Tillst&nd, Registrering, Exportintyg
i ina /li liaanina
6 1 6 1 Hantera tillst8nd, registrering, exportintyg
Registreringsbevis fran bolagsverket angdende Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
livsmedelsanlaggning verksamhetens
unnhérande
Tillfalligt eller permanent upphévande av Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
godkannande verksamhetens
unnhérande
Rterkallande av godkénnande av livsmedelsanldggning|Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
unnhérande

Tillst&nd for livsmedelshantering pa annat stalle &n

livsmedelslokal

Registreras V.

Gallras efter 10 &r

Tidsbegréansad godké@nnande av livsmedelsanlaggning

Registreras V

Gallras vid
inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Exportintyg Registreras V Gallras efter 3 &r ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Anmalan om &ndring /upphérande av Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
livsmedelsanlaggning verksamhetens

unnhérande

Hantera avregistrering livsmedelsanldggning

Anmalan om upphdrande Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
6 1 6 3 Hantera livsmedelssanktioner
Livsmedelssanktionsavgift Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
6 1 8 enligt lokala foreskrifter
6 1 8 1 Miljétillst&nd djurh&lining Inom detaljplanelagt omréde eller omrde med
sarskilda omrddesbestammelser krévs sarskilt tillstdnd
for att hlla djur som ej &r séllskapsdijur
Ansokan tillstdnd djurhdllining Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unphérande
Beslut Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
6 1 8 2 Ansdkan dispens fr@n renhdliningsforeskrifter
Ansokan uppehdll i hamtning Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Ansokan eget omhandertagande Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, e-tjanst|Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
ubphérande
Beslut om tillstdnd Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
6 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och
lokal.
6 2 1 Kontrollera periodisk rapport frdn miljéfarlig Enligt miljobalken
verksamhet Miljorapport, Kontrollprogram, Analysresultat,
Periodisk besiktning, irsrapport, cistern, kdldmedier
6 2 1 1 Kontroll av kdldmedieanldggning
Kontrollrapport fran verksamhetsutoévaren Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphoérande
Krsrapport fr&n verksamhetsutovare Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphoérande
Bekraftelse p& mottagen kontrollrapport Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphoérande
6 [2 1 ]2 Arsrapport fr8n miljsfarlig verksamhet
2 1 2 Krsrapport fr&n verksamhetsutovare Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphdrande
6 2 2 Miljo- och av ver Enligt miljobalken
Miljofarlig verksamhet, enskilt aviopp,
&tervinningsplats, hygienisk verksamhet,
skolverksamhet, bassangbad, lokal, strandbad,
ljudmaétning
6 2 2 1 Tillsyn hélsoskyddsverksamhet
Ritning (6ver lokalen) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Registeras I de fall dér analysresultaten (vid
verksamhetens upprepade tillfallen) avviker frén allménna réd.
upphodrande
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphoérande
Analysprotokoll Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens

unphérande
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Situationsplan Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Egenkontrollprogram Registreras V Gallras 3 ar efter ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamheten har verksamhetens
upphért upphérande
Begéaran om komplettering Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
upphdrande
Ventilationskontroll Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphdrande
Anteckningar i drende Registreras V Gallras 3 &r efter ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning
verksamheten har
unnhért
Fotodokumentation frén tillsyn Registreras V Gallras 3 ar efter ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning
verksamheten har
unnhért
Delegationsbeslut om att tgarda Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Delegationsbeslut med vite Registreras D+V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Om vite dverstiger viss summa beslutas detta av
verksamhetens namnd.
upphdrande
Tjansteskrivelse till ndmnd Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Beslut fran namnd (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphodrande
Delegationsbeslut (om timavgift) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
upphdrande
Delgivningskvitto Registreras V Gallras 3 &r efter ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning
verksamheten har
upphért
6 2 2 2 Strandbad, provtagning
Analysprotokoll Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Registreras om vattenproverna &ar otjanliga
verksamhetens
unnhérande
6 (2 |2 |3 Skadedjur
Réttsaneringsbevis, kopior Registreras V Gallras vid
inaktualitet
6 2 2 4 Tillsyn enskilt aviopp
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras Fastighetsbeteckning
Fotografier Registreras V Bevaras Fastighetsbeteckning
Analysprovsvar avloppsvatten Registreras V Gallras 3 &r efter Fastighetsbeteckning
verksamheten har
upphort eller vid
inaktualitet
Dokumentation fran egenkontroll Registreras V Gallras 3 ar efter Fastighetsbeteckning
verksamheten har
upphort
Rtgardskrav (forelaggande om &tgard samt férbud) Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK, parm Fastighetsbeteckning
MK
6 2 2 5 Tillsyn milj6farlig verksamhet
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Skickas till verksamhetsutovare
verksamhetens
unnhérande
Fotografier Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning
Beslut om avgift Registreras V Gallras efter 10 ar V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning
Provtagning Registreras V Gallras efter 10 ar V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning
Handlingar géllande vidtagna §tgarder Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens

upphérande
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
sd exakt som méjligt.
Delegationsbeslut férelaggande om atgarder Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Skickas till verksamhetsutévare med
verksamhetens besvérshanvisning och delgivningskvitto
ubphdérande
Delegationsbeslut med vite Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Om vite dverstiger viss summa beslutas detta av
verksamhetens namnd.
upphoérande
Tjansteskrivelse till namnd Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Beslut fran ndmnd (protokollsutdrag) Registreras D+V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphodrande
Delgivningskvitto Registreras V Gallras vid V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning
inaktualitet
6 2 3 Miljé- och hilsotillsyn, tillfillig eller otilldten Enligt miljébalken
verksamhet Miljoolycka/tillbud, Otilldten miljofarlig verksamhet,
Driftstérning, Férorenad mark, bygg- och
rivningsarbete, PCB-inventering, PCB-sanering,
Ansvarsutredning
6 2 3 1 PCB-sanering, tillsyn
Anmalan om PCB-sanering Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Ritning Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphdrande
Beslut om avgift Registreras V Gallras efter 10 &r V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning
Beslut (forelaggande om férsiktighetsatgarder) till Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
fastighetsdgaren verksamhetens
upphoérande
Delgivningskvitto Registreras V Gallras vid V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning
inaktualitet
6 2 B 2 Tillsyn miljdolycka/tillbud
Anmalan om tillbud Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning efter 10 ar
Fotografier Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning efter 10 ar
Beslut forelaggande om &tgarder Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning efter 10 ar
6 2 3 3 Tillsyn férorenad mark
Rapporter och undersékningar Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning
Skrivelse utl§tande Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning
Beslut om avgift Registreras V Gallras efter 10 &r V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning
Beslut forelaggande om &tgarder Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning
6 2 3 4 Ovrig tillsyn, tillfallig/otilldten Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning
Anmalan om tillbud Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning efter 10 ar
Fotografier Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning efter 10 ar
Beslut forelaggande om &tgarder Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskap MK Fastighetsbeteckning efter 10 ar
Begéran om polishandrackning Registreras V Gallras nar
verksamheten
unnhért
6 2 4 och hilsoskyddstillsyn, oldgenhet och Enligt miljobalken
storning Boendemiljo, Yttre miljo. Ex kemtvétt, bensinstation,
Stervinnina nch verkstidar
6 2 4 1 Inspektion
Brev (om kommande inspektion) Registreras V Gallras vid Inspektion kan ocks8 vara oanmald
inaktualitet
Checklista Registreras V Gallras vid Férekommer endast inom vissa verksamheter
inaktualitet
Inspektionsrapport (om &tgarder vid brister) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Skickas till den verksamhet som berérs
verksamhetens
upphoérande
Delegationsbeslut (med forelaggande om &tgarder) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens

upphérande
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange (vid analog arkivering, | (nar (Om informationen uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehdller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Fotodokumentation frén tillsyn Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Delegationsbeslut (med beslut om vite) Registreras D+V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Om vite dverstiger viss summa beslutas detta av
verksamhetens namnd.
upphérande
Delgivningskvitto Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Handlingar (ang8ende vidtagna atgarder) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
upphérande
6 2 5 Miljo- och hélsotillsyn, radon Enligt miljébalken
6 2 5 1 Radon Bevaras
Radonéarenden, t.ex. geologiska radonsparningskartor, |Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
matning av radon i inomhusluft och markradon vid verksamhetens
nybyggnation upphodrande
Protokoll (mé&tning - radon) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter De ser till att matutrustningen kommer p8 plats
verksamhetens
upphdrande
Protokoll (métning - lacksokning) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Registreras om matvarden dverstiger 200
verksamhetens Bg/kubikmeter
upphérande
Projektrapport Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphodrande
Brev fran fastighetsagare om radgivning Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
upphérande
6 2 5 2 Métning av Gammastraining
Brev fran fastighetsagare om radgivning Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphoérande
Protokoll (m&tning - gammastralning) Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Protokoll skickas till fastighetsagare
verksamhetens
upphérande
6 2 6 Smittskyddstillsyn Enligt smittskyddslagen
Information om smittade livsmedel Registreras V Gallras efter 5 &r ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning
eller tidigast nar
verksamheten
upphort
Behovsutredning Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Kontrollplan Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Checklistor Registreras V Gallras vid ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Arbetsmaterial gallras nar rapporten &r klar
inaktualitet
Kontrollrapport Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphoérande
Kontrollrapport Covid-19 Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphérande
Foljesedlar (vid provtagning) Registreras V Gallras vid Sparas till resultatet kommit fran labb
inaktualitet
Analysrapport frén labbet Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Labbet anvéander telefon/epost/sms vid otjénliga
verksamhetens prover
unnhérande
Anmalan om misstéankt matforgiftning/allergi Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Samverkan sker med flera mynidgheter nar det géller
verksamhetens utskick

unnhérande
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehdller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Beordra lakarundersokning Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphodrande
Salmonellaintyg Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK X Personnummer sekretess|3 ar efter
verksamhetens
upphérande
Egna sammanstéliningar/ utredningar av t.ex. vatten- |Registreras V Gallras efter 10 ar Fastighetsbeteckning Sekretesshandlingar. Aven handlingar frén
och livsmedelsburen smitta smittskyddslékare
Forelaggande/forbud i enskilda fall for att hindra Registreras V Gallras efter 10 ar ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning
spridning av samhéllsfarliga sjukdomar
6 2 7 Stralskyddstillsyn Enligt stralskyddslagen
6 2 7 1 Inspektion av solarium
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Kopia av inspektionsrapport skickas till
verksamhetens verksamhetsutovaren
upphérande
Delegationsbeslut (om timavgift) Registreras V Gallras efter 10 &r Fastighetsbeteckning
Delgivningskvitto kommer in p8 delegationsbeslut Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
unnhérande
Skrivelse om brister i verksamheten Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Fotodokumentation frén tillsyn Registreras V Gallras 3 3r efter
verksamheten har
upphort
Delegationsbeslut om att tgarda Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Delegationsbeslut med vite Registreras D+V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Om vite dverstiger viss summa beslutas detta av
verksamhetens namnd.
unnhérande
Tillsyn av elektromagnetiska falt (5G Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Tjansteskrivelse till namnd Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
6 2 8 Tobakstillsyn Registreras D Enligt tobakslagen, se &ven 3.5.2
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Informationsbrev om egentillsyn Registreras V Gallras 3 3r efter ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning
verksamhetens
upphérande
6 2 9 Kontrollera livsmedel Utova kontroll av livsmedelsverksamhet enligt
livsmedelslagen
Livsmedelsverksamhet, Klagomal, Matférgiftning,
Dricksvatten
6 2 9 1 Kontroll av dricksvatten, distributionsnat
Analyssvar kommer in fran analysféretag Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK, parm, K: |Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
6 2 9 2 Kontroll av livsmedel och livsmedelsanléggning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Behovsutredning Registreras D Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Kontrollplan Registreras D Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
RASSF Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Checklistor Registreras V Gallras vid 3 8r efter Arbetsmaterial gallras nar rapporten &r klar
inaktualitet verksamhetens

unnhérande
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Fotodokumentation frén tillsyn Registreras V Gallras 3 ar efter 3 8r efter
verksamheten har verksamhetens
upphort upphodrande
Besut om &rlig avgift Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning
Analysrapport dricksvatten Registreras V Gallras efter 3 &r ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning
Kontrollrapport Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphoérande
Analysrapport frén labbet Registreras V Gallras efter 3 &r ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning Labbet anvéander telefon/epost/sms vid otjénliga
prover
6 2 9 3 Anmélan om misstankt matforgiftning
Anmalan om missténkt matférgiftning/allergi Registreras V Gallras nar ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning
verksamheten
unnhért
Provtagning Registreras V Gallras efter 3 &r ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning
Foreldggande/forbud Registreras V Gallras efter 10 &r ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning
6 2 10 Energitillsyn
Enkat Registreras V Bevaras ECOS, Aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
unnhérande
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
Energikartlaggning Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
unnhérande
Rtgardsplan Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphodrande
6 |4 Klassninaskod och tillsvnsavaift
6 4 1 K i och tillsy gift enligt
balken
6 4 1 1 kydd
Underlag for riskklassning i anmalan Registreras V Bevaras ECOS, Aktskap MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
unnhérande
(Delegationsbeslut) Beslut om riskklassning och avgift |Registreras V Bevaras ECOS, Aktskép MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter
verksamhetens
unnhérande
6 4 1 2 Hélsoskydd
Underlag fér riskklassning i anmalan Registrering V Bevaras
Beslut om riskklassning och avgift Registrering V Bevaras
6 4 2 Klassningskod och kontrollavgift enligt Livsmedelslagen 2005:20
6 4 2 1 Livsmedel
Underlag fér riskklassning i anmalan Registeras V Bevaras
(Delegationsbeslut) Beslut om riskklassning och avgift |Registeras V Bevaras
6 |5 Atal och sanktioner
6 |5 |1 i gifter
6 5 1 1 Miljosanktionsavgift Om det géller en privatperson bevaras handlingarna.
Ar handlingarna kopplade till en verksamhet gallras
handlingarna d& anmélan gallras.
Tjénsteanteckning om att 6vertradelse gjorts Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ja
verksamhetens
upphodrande
Inkomna skrivelser Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ja
verksamhetens
upphérande
Fotografier Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ja
verksamhetens
upphérande
Forslag till beslut Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ja
verksamhetens

upphérande




33

Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |uppgifter
Miljonamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehdller sekretess (Om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |informationen
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |innehaller
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Delgivningskvitto kommer in p8 férslag till beslut Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ja
verksamhetens
upphodrande
Skrivelse frén verksamhetsutovaren Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 &r efter Ja
verksamhetens
upphérande
Delegationsbeslut om miljésanktionsavgift Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Kopia skickas till Kammarkollegiet. Ja
verksamhetens
unnhérande
Delgivningskvitto kommer in p& delegationsbeslut Registreras V Gallras vid V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning Ja
inaktualitet
6 5 2 A al brott mot miljo Enligt miljébalken
ARtalsanmalan (misstanke om brott) Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Till miljé8klagare Ja
verksamhetens
unnhérande
Rtalshandlingar Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ja
verksamhetens
unnhérande
(Delegationsbeslut) Forelaggande om att tgarda Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med post Ja
verksamhetens skickas med delgivning och besvérshanvisning.
upphoérande
(Delegationsbeslut) Rterkallande av godkannande Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Besvarshanvisning ska lamnas Ja
verksamhetens
upphérande
Foreldggande om vite Registreras D+V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Om vite dverstiger viss summa beslutas detta av Ja
verksamhetens namnd
upphérande
Tjénsteskrivelse till ndmnd Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ja
verksamhetens
upphérande
Beslut (protokollsutdrag) Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Ja
verksamhetens
upphérande
Delegationsbeslut (timavgift) Registreras V Bevaras V (Ecos), aktsk8p MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter 1 de fall klagomalet &r befogat Ja
verksamhetens
upphérande
Beslut (8klagarmyndigheten) Registreras V Bevaras V (Ecos), aktskdp MK Fastighetsbeteckning 3 8r efter Vid 8talsarenden Ja
verksamhetens
unnhérande
6 5 3 Anmal brott mot li
Atalsanmalan (misstanke om brott) Registreras V Bevaras Aktskap+ Ecos Fastighetsbeteckning 3 8r efter
verksamhetens
upphoérande
Rtalshandlingar Registreras V Gallras efter 10 & [Aktskdp+ Ecos Fastighetsbeteckning
(Delegationsbeslut) Férelaggande om att &tgérda Registreras V Bevaras Aktskap+ Ecos Fastighetsbeteckning Efter 5 ar Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med post
skickas med delgivning och besvérshanvisning.
Av livsmedelsverket meddelade villkor eller saluférbud |Registreras V Bevaras Aktskap+ Ecos Fastighetsbeteckning Efter 5 ar
fér kdnnedom
(Delegationsbeslut) Beslut om saluférbud Registreras V Bevaras Aktskép+ Ecos Fastighetsbeteckning Efter 5 ar Beslut géller &ven om besvérshanvisning dverklagas
(Delegationsbeslut) Beslut om omhéandertagande av  [Registreras V Bevaras Aktskdp+ Ecos Fastighetsbeteckning Efter 5 &r Besvarshanvisning ska lamnas
livsmedel
(Delegationsbeslut) Féreldggande om vite Registreras D+V Bevaras Aktskap+ Ecos Fastighetsbeteckning Efter 5 ar Om vite dverstiger viss summa beslutas detta av
namnd.
Beslutsunderlag till ndmnd Registreras V Bevaras Aktskdp+ Ecos Fastighetsbeteckning Efter 5 ar Arbetsmaterial
Beslut (protokollsutdrag) Registreras V Bevaras Aktskap+ Ecos Fastighetsbeteckning Efter 5 ar Besvarshanvisning samt delgivning/mottagningsbevis
Delegationsbeslut (timavgift) Uppféljande kontroll Registreras V Bevaras Aktskap+ Ecos Fastighetsbeteckning Efter 5 ar 1 de fall klagomalet &r befogat samt vid uppfoljande
kontroll
Beslut (8klagarmyndigheten) Registreras V Bevaras Aktskdp+ Ecos Fastighetsbeteckning Efter 5 ar
Begéran om polishandréckning Registreras V Gallras nar Aktskap+ Ecos Fastighetsbeteckning
verksamheten

upphort
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