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Informationshanteringsplan for samhallsbyggnadsnamnden

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 fér 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 satt.
Informationshanteringsplanen underlattar dven allmanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

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

Inom bland annat verksamhetsstddjande processer tilldmpar namnder samma
rutiner och bestammelser 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 nédvéndiga 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 uppréttas 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 ndamnd/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/forstéras).

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

Leverans till arkivet

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

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

5 Kvalitetsledning
6 Verksamhetsutveckling och samverkan

7 Allménna handlingar och arkiv

8 Tillsyn och Revision

9 Remisser, undersokningar och statistik
11 Representera
12 Dataskydd

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

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

TRYGGHET OCH SAKERHET
1 Skydd mot olyckor

2 Krisberedskap
5 Skydd och sakerhet

VARD OCH OMSORG
10 Bostadsanpassning




Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) inneh&ller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
A B C D
2 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
1 |3 Verksamhetslednina
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullméktige,
styrelse eller namnd finns i forfattningssamlingen p&
hemsida ach intranst
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, p§ K: efter |2 &r
kommunarkiv, namnd
K- /Stvrdokument
ARterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv och Diarienummer 28r
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Se aven K:/Namnder Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet.
kommunarkiv
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, p§ K: efter |2 &r Antas i fullméktige. Ex arkivreglemente, reglemente
kommunarkiv, namnd for ndmnd, reglemente for revisorer
K- /Stvrdokiment
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer, p8 K: efter 2 ar Antas i fullméktige. T ex likabehandlingsplan,
kommunarkiv, namnd jamstalldhetsplan, plan mot krankande behandling.
K- /Sturdakiiment
Styrande dokument, 6vergripande niva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, p8 K: efter (2 &r Antas i fullméktige. Ex taxor och avgifter.
kommunarkiv, namnd
K- /Stvrdokiment
Styrande dokument, p& namnd/bolagsniva Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer, p8 K: efter 2 ar Antas i namnd
kommunarkiv, namnd
K:/Styrdokument
Lathundar, rutinbeskrivningar Gallras vid Filserver Gallras néar 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/arhetsunnaifter
Organisationsplan/ beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Forvaras tillsammans med arendet. Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
kommunarkiv
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Som behandlats i KS/ndmnd/utskott Ja
kommunarkiv
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Delegationer rérande évergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare Ja
kommunarkiv vid ledighet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga niver
Protokoll/anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 28r T ex interna verksamhetskonferenser, Ja
personalkonferenser, ledningsméten, r&d och
kommittéer.
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
organisationer
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
MBL kommunarkiv
Protokoll Lonedversyn/léner Gallras efter 10 ar Parm personalenheten, Kronologisk
/revisitionsférhandlinaar med bilaaor kommunarkiv
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstréffar eller Gallras efter 2 &r Hos respektive enhet Kronologisk
motsvarande samverkan pd arbetsplatsniva
Samverkansprotokoll Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Tvisteframstéllan Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid Parm personalenheten, Kronologisk
inaktualitet kommunarkiv
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv




Ansvarig
namnd/styrelse:
Samhaéllsbyggnads-
namnden

Process

Verksamhetsomrdde

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 pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.

Sortering

(vid analog arkivering,

ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till slutarkiv
(nér
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestamme
Ise i OSL.)

Hanteras
person-
uppgifter?
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

1 4 Planering och uppféljning av
verk heten
1 4 1 Ma3I- och ekonomistyrning Dokument som berdér budget, kvartalsuppféljning,

deldrsbokslut, internbudget och bokslut, sparas i
namndernas mappstruktur p8 K:

Budget

M3l och vision

Se anmérkning

Ingér i budgeten.

Prelimindra budgetramar/gemensamma Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
planerinasférutsattninaar
Centralt kollektivavtal Gallras vid Filserver Arbetsmaterial
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med drendet.
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
Budgetforslag, &ven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid Parm hos ekonomiassistent
inaktualitet
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjalva ansékan om
tatshidraa och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &drendet.
Redovisningsrakning, Skatteverket 7 &r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Beslut fran Skatteverket om utjamning 7 8r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetarendet |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid Filserver Arbetsmaterial, inte allmén handling
inaktualitet
Budgetuppféljning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och deldrsrapport i separata drenden.
Underlag for budgetuppfoljning och del&rsrapporter Registreras D Gallras vid Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
inaktualitet
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infér bokslut och del8rsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje 8r och &r direkt knutna till
resnektive 8rs hokslutsirende
Del&rsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolaa
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 arendet.
kommunala bolaa
Resultatéverforing Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingar i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med drendet.
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsirendet |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
ﬁrsbokslutsbﬂaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med aredet.*)Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokforings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag
Krsférbrukning, 8rlig statistik 6ver forbrukning Gver Bevaras Filserver
varor och tjénster
Arsrapporter/verksamhetsberattelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
1 4 2 Begira okat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvénds endast vid behov - t ex strukturella
foréandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos
KE.
Begéran om tillaggsbudget/tilldaggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med drendet.




Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) inneh&ller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
1 4 3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullméaktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
bolag
Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget drende eller del av budget
Ateranvisningar 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 anvandas av alla verksamhetsnivaer
1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststélla de grundldggande principerna
for ledning av verksamheten och for att nd uppstéllda
mal. I ledningssystemet ska ingd bl.a. en
dokumenterad informationssakerhetspolicy, och
rutiner for styrning av behérigheter.
Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Kvalitetsdokument Bevaras : Ex processbeskrivningar
M8| for kvalitetsarbetet Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Atgardsplaner Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppféljningar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Uppfoljning av mal Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Avser inrapporterad uppfoljning p8 verksamhetsniva.
kommunarkiv
Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Avser dokumenterade uppfdljningar. Protokoll och
kommunarkiv utvérdering bevaras och registreras. Underlag gallras
efter 3 &r, dock forst efter att nastféljande granskning
genomforts.
Sammanstalining av klagom8l/ synpunkter pa Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Avser sammanstéllningar av vikt fér rapportering till
verksamhetsniva kommunarkiv verksamheten.
1 5 2 Maéta verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersékningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, &ven
verksamheter under intern service
1 5 2 1 Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Héndelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ingér i internkontrollplanen
kommunarkiv
Rapporter, uppféljning Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Analyser Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Anmarkningar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
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

Allmén statistik av betydelse

Se anmarkning

Filserver, Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras vid




Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Verksamhetsspecifik statistik, egenproducerad Bevaras Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Ovrig statistik
kommunarkiv gallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid inaktualitet  |Filserver
1 5 3 Sédkra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifrdn den faststéllda budgeten med
tillhérande nnnfilininaar
Verksamhetsplan Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Filserver Avser uppfdljning av t.ex. arbetsrutiner
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvérderingar fran Bevaras Filserver Protkoll och utvérdering bevaras och registreras.
fortlopande uppféljning av verksamheten Underlag gallras efter 3 8r, dock forst efter att
nastféliande granskning genomférts.
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 frén
fortlopande uppfdljning av verksamheten
1 5 4 Synpunkter/forslag och klagomal Synpunkter/férslag och klagomal kan mé&nga génger
forekomma i samma inkomna handling och réra flera
myndigheter. Det ar d8 viktigt att registrera
informationen flera ganger under respektive
myndighet samt om det rér klagomal eller
synpunkter/forslag dvs skilj mellan dessa tva och
registrera dem var for sig &ven om de inkomna
handlingarna mste kopieras och registeras pé flera
stéllen.
1 5 4 1 Felanmélan
Anmalan om fel Gallras vid Filserver, i respektive enhet
inaktualitet
Redovisning av dtgard Gallras efter 2 r Filserver, i respektive enhet
1 5 4 2 Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r En sammanstaélining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kommunarkiv kommuns synpunktshantering gérs 8rvis.
Synpunkter av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid Filserver, Artvise, i repektive Ja
inaktualitet enhet
Tjénsteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
1[5 [4 |3 Klagomal
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
kommunarkiv av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
klagomal till vardenhet eller via patientnamnd (mots.).
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid I respektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
1 5 6 Forum fér samrad Ex. aldre- och omsorgsradet, trafikradet,
brottsférebvaaande radet
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras K:/Namnder, kommunarkiv Kronologisk ar Ja
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk &r T.ex. skola-fritid, skola-néringsliv, skola-statliga Ja
samverkansarunner mvndiaheter. skola- kommunala mvndigheter
Skrivelser frn representanter i samrad Se anmaérkning K:/Néamnder Kronologisk 238r Skrivelser av betydelse bevaras, 6vriga gallras Ja
1 5 7 Juridiska handlingar Ingdr i respektive arende och ska klassificeras och

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

Réttsprocesser

Domar

Registreras V*,
Reaistreras D*

Bevaras

Verkasmhetssystem, Diabas,
Nararkiv

Diarienummer

Beslut rérande detaljplan registreras i Diabas, rérande
bvaaenhetens fréaor i BvaaR.

Domar fér kdnnedom

Vid inaktualitet




Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehdller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
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
arkivldaaning
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Yttranden frdn motpart Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Féreldgganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfér sakuppgift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
R3dgivning Vid inaktualitet Ja
Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och ska klassificeras och
foras till det arende som 6verklagas.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv _
Inkommen 6verklagan Registreras D/ V* Bevaras Diabas, verksamhetssystem Diarienummer Overklagan géllande byggrelaterade &renden Ja
registreras i verksamhetssystem, géllande detaljplan i
diarium
Handling som visar att éverklagandet kommit in i ratt Vid inaktualitet
tid
Beslut fran hogre instans Registreras D Bevaras Overklagan gallande byggrelaterade drenden
registreras i verksamhetssystem, géllande detaljplan i
diarium
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Vid inaktualitet
motiverina
Némndens 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 28r Ja
1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvirldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvérldsanalyser 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. Var noga
med att skilja mellan projektfas och férvaltningsfas
nar projektet 6vergdr i regelratt verksamhet ex ing8r i
kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse fér kommunen kan diarieféras i Diabas.
1 6 2 1 Forstudier
Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvardering Bevaras Filserver
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Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Sammanstélining Bevaras Filserver
1 6 2 2 Projekt
Ansokan om att inleda projekt/projektansékan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver Férvaras tillsammans med &drendet.
Avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Anteckningar frén moten Se anmérkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 &r.
Méten med anteckningar som inneh8ller 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 myndigheter
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 R&knas som arbetsmaterial och underlag for
efter nroiektets slut sammanstallnina och slutrannort
Meddelanden Gallras efter 2 8r Filserver
Mé&nadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 &r Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag fér
sammanstéllnina och slutraboort
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r Filserver R&knas som arbetsmaterial och underlag for
efter projektets slut sammanstéllning och slutrapport
Underlag fér budgetberakning Gallras efter 7 &r Filserver R&knas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behdvs bl.a. eftersom EU genomfér 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 8r 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 28r
kommunarkiv
Beslut fran namnder/styrelser rérande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Kopia i projektdokumentationen.
kommunarkiv
Projektansékan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkand, reviderade och ej godkédnda

proiektplaner.

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

under 2.6.4 Forvalta avtal
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Samhaéllsbyggnads-
namnden

Process

Verksamhetsomrdde

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 pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.

Sortering

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

Till slutarkiv
(nér
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestamme
Ise i OSL.)

Hanteras
person-
uppgifter?
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

Kontrakt

Se anmérkning

Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal

Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansidrer och
projektpartners. Kopia i projektdokumentationen.

Kallmaterial och statistik som varit underlag for Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.

oroiektets broblembeskrivninag

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

Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.

Under projektets g&ng Filserver

Ansdkan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stéd AoU (&ven ansékningar om
utbetalning i férskott). Inklusive missiv med underlag
s&som 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 finansidrer (EU- och medfinansiérer) och
projektpartners.

Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver

Information om deltagare Bevaras Filserver Deltagarférteckningar, kursintyg.

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

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

Protokoll fran styrgrupps- och projektmoten Bevaras Filserver Dokumentation frén (se &ven grupp 3) protokoll,
métesanteckningar och signerade listor. T ex frén
samverkanspartsméten och moten med
ekonomer/kommunikatérer

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

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

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

Plan Bevaras Filserver PLAN for projektets féljeforskning. Bifogas den forsta
légesrapporten.

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/foljeforskare

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
aallras.

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

Information av allmén karaktar Gallras vid Filserver Fr8n programforvaltande myndigheter i Sverige

inaktualitet

Foreskrifter och regler Gallras vid Filserver

inaktualitet
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Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange (vid analog arkivering, | (nar (Om informationen person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehdller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Dagbocker (projektdagbdcker) Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Arbetstidsredovisning Gallras vid Filserver For redovisning av personal som &r anstalld i
inaktualitet projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision
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 m&nad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Underlag fér utgifter t ex forbrukningsinventarier, Gallras vid Filserver T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, inaktualitet anvands vid enstaka tillfallen och kanske hyrs vid
kopiatoranvéndning, traktamenten och hyra av bil, varje anvandningstillfdlle. Gallras TIDIGAST efter sista
utbildnings-material, férbruknings-material och tidpunkt for revision
nvttiande av nédvandia utrustnina for nroiektet
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt Gallras vid Filserver Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
material som kan verifiera att kravet pd inaktualitet marknadsféringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
offentliggérande fullgjorts). visitkort, skarmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och fotografier
fran utstaliningar m.m. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid System Meddelanden, inlagg, inkomna frégor med svar av
Linkedin m fl. kanaler for information och utékad inaktualitet betydelse, liksom allt som féranleder ndgon atgard
medborgadialog om projektet. bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revisionMeddelanden, inlagg,
inkomna frégor med svar av betydelse, liksom allt
som foranleder ndgon atgérd bevaras utanfor det
sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
for revision
Korrespendens av tillféllig betydelse eller rutinmé&ssig 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
ekonomidatabasen
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, anmalningar, program
AKTIVITETER inaktualitet /métesagenda, deltagarférteckningar/néarvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer
och fotografier), provformular/ifyllda provformular,
prov-/examensresultat, kursintyg. T ex fr&n 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 A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hanvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Verifikationer Se anmérkning Filserver Ska vara stallda till projektagaren och utan svrighet
kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidpunkt fér revision
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 sg att
transaktioner direkt kan utldsas i redovisningen.
Transaktionerna ska &ven vara tillgéngliga digitalt i sitt
ursprungs-sammanhang for revision. Gallras tidigast
efter sista tidounkt for revision
Administrativa kostnader Se anmaérkning Filserver Utrakningar av bdde direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmérkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidigast EFTER sista tidpunkt for revision
Lénekostnader Se anmaérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s& att
l6nekostnader 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 28r 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-
beréattigad ska den upp-kommit genom ett en offentlig
upphandling ha gjorts, nar s& kréavs. For mer
information se 2.6.1 Genomféra upphandling
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut Avslut enligt plan och fértida avslut. Kopia i
oroiektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmaélningar, 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.
Upphéavande av beslut och aterbetalnings-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 forknippad med
att bygga upp, férvalta och félja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra
mvndiagheter. ex. nolis.
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
_ kommunarkiv
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 &r Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
vardkommunen. kommunarkiv 08 K: och kommunarkiv.
1 6 4 Utveckla ver /Utfora bety Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.

verksamhetsforandring

omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocksd
gélla stora verksamhetsféréndringar ex starta ny skola
eller lagga ner skola. OBS! Om utredningen behandlas
av en politisk beredning hamnar det under 1.2.4
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Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehdller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) inneh&ller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Minnesanteckningar Gallras efter 2 &r Filserver Diariefors och bevaras om de tillfér drendet ndgot.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
kommunarkiv hetvdelse férvaras nd K:
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Giller betydande utveckling. Arenden av mindre
kommunarkiv betvdelse frvaras 8 K:
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
1 7 Allm&nna handlingar och arkiv Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen for
kérnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomride
1 8 1 Revision och gr i Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Beslut fran revisionen Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
1 8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa
revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljara
insnektinner
Meddelande om forestdende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Underrattelse om inkommen anmalan Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Begéran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
ﬁtgérdsp\an Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Register 6ver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
1 |9 R , undersokningar och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas fér kdnnedom och
dér svaret ar frivilligt registreras &rendet endast om
remissen besvaras.
Remiss/begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Se anmaérkning ovan
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Se anmarkning ovan
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Beslut fran remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Se anmarkning ovan
kommunarkiv
1 9 2 Externa under i Ex externa enkater
Enkater, inkomna Se anmérkning K:, Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 &r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
kommunarkiv aallras vid inaktualitet
Enkétsvar, avgivet Se anmérkning K:, Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
kommunarkiv aallras vid inaktualitet
1 9 3 Statistik till andra myndigh Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begéaran om uppgifter Gallras vid
inaktualitet Ja
Lémnade uppgifter Se anmérkning 1 arkivex av den egna organisationens
sammanstéliningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras
vid inaktualitet
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Samhaéllsbyggnads-
namnden

Process

Verksamhetsomrdde

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 pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.

Sortering

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

Till slutarkiv
(nér
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestamme
Ise i OSL.)

Hanteras
person-
uppgifter?
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

1 11 Representera Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen
1 12 Dataskydd Enligt Informationshanteringsplan for

kommunstvrelsen
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Samhaéllsbyggnads-
namnden

Process

Verksamhetsomrdde

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 pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.

Sortering

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

Till slutarkiv
(nér
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestamme
Ise i OSL.)

Hanteras
person-
uppgifter?
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

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 9 Loneadministration Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen

2 10 Pension Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen

2 11 IT och telefoni Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen

2 12 Fordon och materiel Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen

2 13 Interna servicefunktioner Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Samhaéllsbyggnads-
namnden

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 pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.

Sortering

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

Till slutarkiv
(nér
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestamme
Ise i OSL.)

Hanteras
person-
uppgifter?
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

A B C D

3 SAMHALLSSERVICE

3 3 Medborgarservice Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen

3 4 Extern information och kommunikation Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen
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Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
A B C D
2 SAMHALLSBYGGNAD
4 1 Lantmateri och kartarbete
4 1 1 Mark och ing/ i
Planer och program t.ex markforvérvsprogram Bevaras KS Hos KS
Lantmateriférrattningar Gallras vid Mark- och Exploatering Original hos Lantmateriet, kopior hos férvaltningen
inaktualitet gallras vid inaktualitet
Fastighetsakter Bevaras KS KS
Ledningsratter Gallras vid Mark och Exploatering Original hos Lantmateriet, kopior hos férvaltningen
inaktualitet gallras vid inaktualitet
Servitutsavtal Bevaras KS Hos KS
Avtal om markuppldtelser for t.ex kabeldragning i Bevaras KS Hos KS
kommunens mark
Handlingar om uttag gatukostnader Bevaras Planakt Planakts namn, dnr
Gatukostnadsutredning Bevaras Planakt Planakts namn, dnr Redovisar: Fordelningsomradet, kostnadsunderlaget,
kostnadsférdelning och debitering, underréttelser till
berérda, fastighetsagare om samrad och granskning,
samrads-/ granskningsprotokoll, slutligt forslag till
uttag av gatukostnader, beslut om debitering och
anstand
Ja
4 1 2 Kartor och geografisk
Framtagning/uppdatering av karta
Matdata Bevaras Upphandlad entreprenér, (fn Nej Arkivering sker via avtalsreglerad entreprendr
Metria 2020)
Ortofotokartor Bevaras MaplInfo databas Nej
Grundkarta Bevaras Upphandlad entreprendr, (fn Nej Arkivering sker via avtalsreglerad entreprenor
Metria 2020)
Nybyggnadskartor Registreras V Bevaras Bygglovsakt, till Arkiva nar Dnr, Fastighetsbeteckning |Arkiva Ja
arendet ar avisutat
Primérkarta Bevaras Upphandlad entreprendr, (fn Nej Arkivering sker via avtalsreglerad entreprenor
Metria 2020)
Registerkartor/fastighetsindelningskartor Bevaras MaplInfo databas Registkartan redovisar aktuell fastighetsindelning
samt adresser.
Stomnéatskartor (méatpunkter) Bevaras Upphandlad entreprendr, (fn Stomnéatskarta redovisar var befintliga matpunkter
Metria 2020) ach héidfixar finns beldana i kommunen
Regelverkskartor Bevaras MapInfo databas Kartor 6ver valdistrikt, lokala ordningsregler,
halsoskvddsforeskrifter m.m.
Karta éver fornldamningar och byggnadsminnen Bevaras MaplInfo databas Grunddata
Kartor med naturvardsforordnanden Bevaras MaplInfo databas T ex naturreservat, landskapsskydd samt skogs-, djur-
och strandskydd. Grunddata.
4 1 3 atta kvarter, gator och platser
Tjansteskrivelse angdende nya gatunamn for beslut av|Registreras D Bevaras Filserver K: namndsmapp, Sparas i mapp med namndens datum dopt till
SBN Diabas adresser
Beslut om nya gatunamn Registreras D Bevaras Filserver K: samt Diabas i Skickas till M&t- och kartentreprenor for
nidmndens protokoll aenomférande Ja
4 |2 Fysisk planering
4 2 1 Hantera oversiktsplaner Upprétta 6versiktsplan. Har ingdr dven upphévande
och overklagande. De flesta dokument hanteras av
KS
4 2 1 1 Aktualiserin
Yttrande/inkomna skrivelser under samradstiden Bevaras Akt hos plan Datumordning efter
inkommet Ja
Samradsredogérelse Registreras D Bevaras Filserver K: detaljplan Panens namn Ja
Yttrande/inkomna skrivelser under granskningstiden Bevaras Planakt Datumordning efter Ja
inkommet
Granskningsutl§tande Registreras D Bevaras Filserver K: detaljplan Planens namn Ja
4 2 2 Hantera detaljplaner
4 2 2 1 Uppréttande och upphévande av detaljplan
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Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) inneh&ller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Ansokan om planbesked eller planuppdrag Registreras D Bevaras Registreras Diabas samt Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
planakt anm laaakrafthandlinaar &r klara Ja
Tjansteskrivelse med utredning om strategisk Registreras D Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft se |N&r planen vunnit laga kraft och alla
milihedémnina planakt anm lagakrafthandlinaar ar klara
Forfragan om planuppdrag Registreras D Bevaras Diabas och planakt Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
anm laaakrafthandlinaar &r klara Ja
Beslut om planuppdrag Registreras D Bevaras Diabas (n@mndens protokoll) (Dnr Efter laga kraft se |N&r planen vunnit laga kraft och alla
anm lagakrafthandlinaar ar klara
4 2 2 2 Detaljplaner inkl planprogram
Tjénsteskrivelse Registreras D Filserver K: i namndens mapp, Underlag till kallelse, protokollsutdrag sparas ocksa i
Diabas Diabas utifr8n diariennr.
Utredningar relaterade till planuppdraget Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft T ex tekniska utredningar, arkiveras med akt.
planakt Skannas till K
Grundkarta Bevaras Filserver K: detaljplan Planens namn Bevaras digitalt pa K
Beslut om samrad Registreras D Bevaras Diabas (né@mndens protokoll) Bevaras i Diabas, gallras fr8n akt efter lagakraft
Samradshandlingar Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
planakt anm lagakrafthandlingar &r klara
Fastighetsforteckning Bevaras Planakt Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
anm lagakrafthandlingar &r klara Ja
Sandlista myndigheter och sakégare per mejl Gallras 2 ar efter Planakt Planens namn Nej Plockas ur akt vid arkivering och sparas i aktskap 2 &r J
laga kraft a
Yttranden inkomna under samradstiden Bevaras Planakt Planens namn Efter laga kraft se |N&r planen vunnit laga kraft och alla
anm lagakrafthandlinaar ar klara Ja
Samradsredogérelse Registreras D Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
planakt anm laaakrafthandlinaar &r klara Ja
Tjansteskrivelse angdende godkannande av Registreras D Bevaras Filserver K: i némndens mapp, [Dnr, Planens namn Underlag till kallelse, protokollsutdrag sparas ocksa i
samr8dsredoaérelse Diabas Diabas utifrdn diariennr.
Tjénsteskrivelse granskningshandling Registreras D Bevaras Filserver K: i namndens mapp, [Dnr, Planens namn Underlag till kallelse, protokollsutdrag sparas ocksa i
Diabas Diabas utifrin diariennr.
Beslut om granskning Registreras D Bevaras Diabas (n@mndens protokoll) [Dnr SBN:s protokoll, gallras ur planakt vid arkivering,
bevaras hos kansliet
Kungérelse (annonsering) Bevaras Annonsen bevaras i akten Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
anm laaakrafthandlinaar &r klara
Granskningshandlingar Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
planakt anm lagakrafthandlinaar ar klara Ja
Yttranden inkomna under granskningstiden Bevaras Planakt Planens namn Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
anm laaakrafthandlinaar &r klara Ja
Granskningsutl§tande Registreras D Bevaras Filserver K: detaljplan samt Efter laga kraft se |N&r planen vunnit laga kraft och alla
planakt anm lagakrafthandlinaar ar klara Ja
Tjénsteskrivelse om godkénnande av Registreras D Bevaras K: i ndmndens mapp, Diabas [Dnr, Planens namn Underlag till kallelse, protokollsutdrag sparas ocksa i
antagandehandlina samt aranskninasutldtande Diabas utifrin diariennr.
Beslut om antagande, nédmnd Registreras D Bevaras Diabas (n@mndens protokoll) [Dnr SBN:s protokoll, gallras ur planakt vid arkivering,
bevaras hos kansliet
Beslut om antagande, utskick till sakdgare Bevaras Filserver K: detaljplan samt Planens namn Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
planakt anm laaakrafthandlinaar &r klara Ja
Beslut om provning frén Lansstyrelsen Registreras D Bevaras Diabas samt planakt Planens namn, dnr Efter laga kraft se |N&r planen vunnit laga kraft och alla
anm lagakrafthandlinaar ar klara
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Bevaras Mapp pa filserver K: och i Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
planens mann anm laaakrafthandlinaar &r klara Ja
Overklagande
Inkommet 6verklagande Registreras D Bevaras Diabas, samt akt Planens namn, dnr Efter laga kraft se |N&r planen vunnit laga kraft och alla
anm lagakrafthandlinaar ar klara Ja
Réttidsbedémning Bevaras
Missiv och handlingar till Mark- och miljédomstolen Bevaras
Komplettering i &rende till Mark- och miljédomstolen Bevaras
Beslut hos MMD Registreras D Bevaras Diabas, samt akt Planens namn, dnr Efter laga kraft se  [N&r planen vunnit laga kraft och alla
anm laaakrafthandlinaar &r klara Ja
Beslut fran Miljoéverdomstol Registreras D Bevaras Diabas, samt akt Planens namn, dnr Efter laga kraft se |N&r planen vunnit laga kraft och alla
anm lagakrafthandlinaar ar klara Ja
Avbrutna planérenden
Material inom avbrutna planarenden Gallras vid Filserver K: detaljplan samt Planens namn, dnr Nej Gallras tidigast 10 ar efter att drendet avbrutits
inaktualitet, dock planakt
tidigast efter 10 &r
Ja

Lovaivnina och dispenser
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Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
4 4 1 Foérhandsbesked om byggnation Utanfor detaljplanelagt omrde
Ansokan med handlingar Registreras V Bevaras Aktskap, ByggR, Arkiva, ev E- |Fastighetsbeteckning, Arkiva
tidnst Diarienummer Ja
Begéran om komplettering Registreras V Gallras nar @rendet [ByggR Fastighetsbeteckning, Nej Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning Ja
avslutas Diarienummer, Namn,
Adress
Mottagandebesked Registreras V Gallras nar @rendet |ByggR (ej akt) Nej
avslutas
Utskick till berérda grannar och évriga remissinstanser|Registreras V Gallras nar @rendet [ByggR Nej
avslutas
Yttranden fr8n berérda grannar och 6vriga Registreras V Bevaras Akt, ByggR Fastighetsbeteckning, Arkiva/ ByggR Vid ingen erinran eller lov som foljer dp finns Ja
remissinstanser Diarienummer, Namn, yttranden i ByggR. I fall dar beslut gdtt emot den som
Adress yttrat sig eller dar yttrandet &r av vikt skickas det till
Arkiva
Beslut om férhandsbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR Fastighetsbeteckning, Arkiva Ja
Diarienummer, Namn,
Adrecs
Fakturaunderlag Registreras V Bevaras Visma Nej Ja
Lista éver expediering Bevaras Anteckningsbok Nej Ja
Underrattelser om beslut Registreras V Bevaras ByggR
Ktertagen ansdkan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid ByggR Nej Ja
inaktualitet
Ofullsténdig ansokan som avvisats Registreras V Gallras omg8ende ByggR Nej Ja
efter beslut om
avvisnina
4 4 2 Bygglov Lov inkluderar bygglov, rivningslov och marklov,
skvltar b8 fastiaheter och bvaanader
4 4 2 1 Bygglov
Ansékan (innehdller oftast): Registreras V Aktskap, ByggR, Arkiva,ev E- |Fastighetsbeteckning, Arkiva
tidnst Diarienummer
a) Personuppgifter, kontaktuppgifter pd byggherre Bevaras Ja
b) Uppgifter om fastighetségare Bevaras Ja
c) Fastighetsbeteckning Bevaras Ja
d) Fakturaadress Bevaras Ja
e) Kontrollansvarig Bevaras
Ja
f) Area Bevaras
g) Material/farg Bevaras
h) Arendet géller Bevaras
i)VA och strandskydd Bevaras
j)Handlingar:
Nybyggnadskarta Bevaras Aktskdp, ByggR, Arkiva,ev E- |Fastighetsbeteckning, Arkiva Vid nybyggnad p& obebyggd fastighet. Ja
tjanst Diarienummer, Namn, Fastighetsbeteckning, fastighetsadress
Adress
Situationsplan Bevaras Aktsk3p, ByggR, Arkiva,ev E- |Fastighetsbeteckning, Arkiva Ja
tjanst Diarienummer, Namn,
Adrecs
Plan-, fasad- och sektionsritning Bevaras Aktskdp, ByggR, Arkiva,ev E- |Fastighetsbeteckning, Arkiva Fastighetsbeteckning, namn Ja
tjanst Diarienummer, Namn,
Adress
Markplanerings-karta Bevaras Aktsk3p, ByggR, Arkiva,ev E- |Fastighetsbeteckning, Arkiva Vid stérre projekt. Fastighetsbeteckning, namn Ja
tjanst Diarienummer, Namn,
Adrecs
Teknisk beskrivning Bevaras Aktskap, ByggR, Arkiva,ev E- |Fastighetsbeteckning, Arkiva Ja

tjanst

Diarienummer, Namn,
Adress
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Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) inneh&ller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Begéaran om komplettering Registreras V Gallras nar érendet [ByggR Fastighetsbeteckning, Nej Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning Ja
avslutas Diarienummer, Namn,
Adress
Mottagandebesked Registreras V Gallras nar @rendet |ByggR (ej akt) Nej Ja
avslutas
Utskick till berérda grannar och 6vriga remissinstanser |Registreras V Gallras nar érendet [ByggR Nej Ja
avslutas
Yttranden fr@n berérda grannar och 6vriga Registreras V Bevaras Akt, ByggR Fastighetsbeteckning, Arkiva/ ByggR Vid ingen erinran eller lov som foljer dp finns Ja
remissinstanser Diarienummer, Namn, yttranden i ByggR. I fall dar beslut gatt emot den som
Korrespondens Se anmaérkning Se anmaérkning Bevaras och registreras om vasentligt for arendet. Ja
Namnuppgifter, epostadresser
Bygglovsbeslut Registreras V Bevaras Aktskap, ByggR, Arkiva Fastighetsbeteckning, Arkiva Namn och adress, fastighetsbeteckning Ja
Diarienummer. Namn
Fakturaunderlag Registreras V Gallras efter 1 &r ByggR, Visma Fastighetsbeteckning, Ja
Namn. Adress
Information till grannar Registreras V Se anmaérkning ByggR Namn, Adress Papper gallras men notering bevaras i Ja
verksamhetssystem om att information skett. Namn
och adress
Férslag till kontrollplan Registreras V Gallras vid Akt Diarienummer, Kan finnas namn och adressuppgifter till sokande. Ja
slutbesked fastighetsheteckninag
Tekniskt samrdd samt protokoll Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Namnuppgifter Ja
fastiahetsbhetecknina
Beslut om startbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Namn. Adress Ja
fastighetsheteckning
Arbetsplatsbesok samt protokoll Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Namnuppgifter Ja
fastiahetsbhetecknina
Slutsamrdd samt protokoll Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsheteckning
Kontrollplan Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetsbhetecknina
Utldtande KA, intyg egenkontroller Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetshetecknina
Relationsritningar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetsbhetecknina
Beslut om slutbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Namn. Adress Ja
fastighetsheteckning
Ktertagen ansdkan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid ByggR, parm, gallras 2 &r Diarienummer, Ja
inaktualitet efter drendet fastighetsbeteckning
avslutats/avskrivits
Beslut om 3terkallande Registreras V Gallras vid ByggR, parm, gallras 2 &r Diarienummer, Ja
inaktualitet efter arendet fastighetsbeteckning
avslutats/avskrivits
Beslut om ofullsténdig ansdkan som avvisats Registreras V Gallras nar ByggR, parm, gallras 2 &r Diarienummer, Blir arendet 6verklagat ska detta bevaras tillsammans Ja
overklagandetiden &r | efter &rendet fastighetsbeteckning med ovriga handlingar i drendet.
utgdngen efter avslutats/avskrivits
hoclitat
Brandskyddsdokumentation Registreras V Bevaras Parm SBK byggenheten Fastighetsbeteckning Ja
Kontrollansvarig intyg Bevaras Parm SBK byggenheten Ingen specifik ordning Ja
Avvisningsbeslut till fér sent inkomna 6verklaganden |Registreras V Gallras nar @rendet  [Akt, ByggR Diarienummer, Ja
avslutas fastighetsheteckninag
Beslut fran: Lansstyrelsen, Mark och miljodomstolen, |Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
Mark och miljééverdomstolen, Hogsta fastighetsbeteckning
férvaltninasdomstolen
Till Lansstyrelsen, foljebrev med inkomna Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Foljebrevet gallras vid avslutat drende. Ja
besvarshandlinaar fastighetsheteckninag
Till Mark och miljodomstolen, foljebrev med inkomna |Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Foljebrevet gallras vid avslutat drende. Ja
besvéarshandlinaar fastiahetshetecknina
Arende rorande tidsbokning fér radgivning och samrad Gallras vid E-tjénstplattform Gallras vid inaktualitet eller nar motestiden passerat. Ja
via e-tidnst inaktualitet
4 4 2 2 Tidsbegrénsat lov
Ansokan/anmalan med handlingar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv, ev E-tjénst |Diarienummer, Arkiva Ja

fastighetsbeteckning
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Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Begéaran om komplettering Registreras V Gallras nar @rendet  |Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
avslutas fastighetsbeteckning
Mottagandebevis Registreras V Bevaras ByggR Diarienummer, Ja
fastighetsbeteckning
Utskick till berérda grannar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
fastiahetsbhetecknina
Yttranden fr@n berérda grannar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva/ByggR Vid ingen erinran eller lov som foljer dp finns Ja
fastighetsbeteckning yttranden i ByggR. I fall dar beslut gdtt emot den som
yttrat sig eller dar yttrandet &r av vikt skickas det till
Arkiva
Bygglovsbeslut Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetsbhetecknina
Fakturaunderlag Registreras V Bevaras ByggR Diarienummer, Ja
fastighetsheteckning
Underrattelser om beslut Registreras V Bevaras ByggR Diarienummer, Ja
fastighetsbeteckning
Beslut om kontrollplan Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetsbhetecknina
Beslut om startbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsheteckning
Tekniskt samréd Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetsbhetecknina
Anteckningar frén byggplatsbesok Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Om den &r av vikt till Arkiva Ja
fastighetsheteckning
Anmalan enligt kontrollplan Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsbeteckning
Relationshandlingar, planer och fasader Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetsbhetecknina
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsheteckning
Slutbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetsbhetecknina
Lista 6ver expediering Bevaras Anteckningsbok Nej
Ansokan om férlangning Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv, ev E-tjanst [Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsheteckning
Xtertagen ansokan om lov/anmaélan Registreras V Gallras vid Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
inaktualitet fastiahetsbhetecknina
Ofullsténdig ansokan som avvisats Registreras V Gallras omg8ende Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
efter beslut om fastighetsbeteckning
Avvisnina,
Remiss/ yttrande frén lansstyrelsen/ lansmuséet Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
ang8ende rivningslov fastighetsbeteckning
Mottagandebevis Registreras V Bevaras ByggR Diarienummer, Ja
fastighetsheteckning
Rivningsbeslut Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetsbetecknina
Faktura- underlag Registreras V Bevaras Visma
Ansokan/ anmélan om rivning, med handlingar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv, Ev E-tjénst [Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetshetecknina
Begéran om komplettering Registreras V Gallras nar @rendet [Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
avslutas fastiahetshetecknina
Beslut om kontrollplan Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsbeteckning
Beslut om startbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja

fastiahetsbetecknina
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Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange (vid analog arkivering, | (nar (Om informationen person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehdller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Tekniskt samrad Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsheteckning
Anteckningar och dokumentation, ex fotografier fran [Registreras V Bevaras om av vikt |Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
platshesdk fastiahetsbhetecknina
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetshetecknina
Slutbesked Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastiahetsbhetecknina
Rtertagen ansokan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Nej Ja
inaktualitet fastighetsheteckninag
Ofullsténdig ansdkan som avvisats Registreras V Gallras omg&ende Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Nej Ja
efter beslut om fastighetsbeteckning
Avvisnina,
4 4 3 Anmé ej bygglovspliktig atgard Ex. Attefallshus, eldstader
Ansokan/ anmélan med handlingar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv, ev E-tjanst |Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsheteckning
Begéran om komplettering Registreras V Gallras nar @rendet  [Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
avslutas fastiahetshetecknina
Yttranden fr@n berérda grannar Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva/ ByggR Vid ingen erinran eller lov som foljer dp finns Ja
fastighetsbeteckning yttranden i ByggR. I fall dar beslut gdtt emot den som
yttrat sig eller dar yttrandet &r av vikt skickas det till
Arkiva
Beslut Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Arkiva Ja
fastighetsbeteckning
4 4 4 Tillsyn och for rérande fasti Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Till exempel ovardade fastigheter och olovligt Ja
fastighetsbeteckning byggande.
Handlingar som initierat &rendet Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv
Inventering/ dokumentation av platsen Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
fastighetsbeteckning
Begéran om forklaring Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
fastiahetsbhetecknina
Inkommen férklaring/ ansékan om lov i efterhand Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Samt 6vrig dokumenterad efterlevnad av Ja
fastighetsbeteckning forelaggandet
Mottagningsbevis fran klagoberattigad Registreras V Gallas 5 8r efter Akt, ByggR Diarienummer, Nej
beslut eller d@ fastighetsbeteckning
overklagat arende
slutligen har avgjorts
Notering om expediering av beslut Registreras V Gallas 5 8r efter Akt, ByggR Diarienummer, Nej
beslut eller d& fastighetsbeteckning
overklagat drende
slutligen har avgjorts
Kommunicering, e-post, utskickade brev Registreras V Gallas 5 3r efter Akt, ByggR Diarienummer, Nej Ja
beslut eller d& fastighetsbeteckning
overklagat drende
slutligen har avgjorts
Tjansteskrivelse/ utldtande, underlag till namnd Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
fastighetshetecknina
Byggnadsné@mndens beslut Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Med tillhérande ritningar/ fotodokumentation Ja
fastiahetsbhetecknina
Delgivning av beslut Registreras V Gallras efter 5 Akt, Parm Delgivningsnummer Nej
8r eller dd dverklagat
4 4 5 Di Strandskydd
Ansokan om strandskyddsdispens med tillhérande Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv, ev E-tjanst |Diarienummer, Ja
handlingar fastighetsbeteckning
Begéran om komplettering Registreras V Gallras nar @rendet  [Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Ja
avslutas fastighetsbeteckning
Mottagandebevis Registreras V Bevaras ByggR Diarienummer, Ja
fastighetsbeteckning




24

Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: Verksamhetsomrdde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Beslut om strandskyddsdispens Registreras V Bevaras Akt, ByggR, Arkiv Diarienummer, Med samtliga handlingar som &r nédvéndiga for att Ja
fastighetsbeteckning forstd beslutets innebord: protokollsutdrag,
delegationsbeslut, tjansteskrivelse, utldtande och
illustrationer fr8n handléggare
Fakturaunderlag Registreras V Visma Hos ekonomi
Lista dver expediering Bevaras Anteckningsbok Nej
Ktertagen ansdkan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid Nej
inaktualitet
Hemstéllan hos Lénsstyrelsen, karta mm Registreras V Bevaras
Lansstyrelsens beslut Registreras V Bevaras
Ofullsténdig ansokan som avvisats Registreras V Gallras omg&ende Nej
efter beslut om
avvisnina
4 |5 Bvaanader och anldaaninaar
4 5 7 Drift och skotsel Rterkommande kontroller. Brandtillsyn,
ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision, den
daalina skétseln
4 5 7 1 Kontroller av ventilation (OVK)
Register eller databas 6ver ventilationskontroller Bevaras (uppdateras |Filserver K: Fastighetsbeteckning Nej Anvénds I6pande Ja
I6pande)
Besiktningsprotokoll Vid inaktualitet Parm i tjanstepersons rum Fastighetsbeteckning Nej Gallras nér nytt godkéant protokoll har inkommit till Ja
samt pa filserver K: byggenheten
Skrivelse/ paminnelse nar godkant protokoll saknas Gallras vid Filserver K: Fastighetsbeteckning Nej Gallras nar nytt godként protokoll inkommit till
inaktualitet bvaaenheten
Beslut om "lokal behérighet" for kontrollant Gallras nar Parm i tjdnstepersons rum Namn Nej Ja
behériahet ubohér
Forelaggande frén namnden Registreras D Gallras vid Parm Fastighetsbeteckning Nej Gallras nér drendet avslutas och tvist ej pagar
inaktualitet
4 5 7 2 Kontroller av hissar
Beslut om avsteg fran foreskrifter Bevaras Parm i tjdnstepersons rum
Besiktningsprotokoll/ kontrollrapport hissar Gallras vid Parm i tjanstepersons rum Fastighetsbeteckning Nej
inaktualitet
Intyg fran besiktningsorgan att brist 8tgardats Registreras D Gallras vid Parm i tjanstepersons rum Fastighetsbeteckning Nej Gallras nar drendet avslutats och tvist ej pagar

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmérkning Sekretess (§) |Hanteras
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehaller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
A B C D
S TRYGGHET OCH SAKERHET
5 |1 Skvdd mot olvckor
5 1 1 Insatser vid olyckor Réaddningstjdnsten - alla relevanta handlingar
avseende raddningstjanst arkiveras av
Sormlandskustens raddningstjanst som &r civilrattsligt
avtalad part att bedriva kommunal réddningstjanst i
Trosa
5 1 2 Arbeta forebyggande mot olyckor
Beslut om tillstdnd brandfarlig vara 2 8r efter att Sjélva beslutet, parm SBK Fastighetsbeteckning Namndsekreterare f&r kopia som laggs in i Ja
tillstdndet upphért namndsprotokollet, anslds i namnd men
galla Raddningstjansten beslutar och bevarar dokumenten
hos sig
Férelagganden fran namnden Bevaras Parm SBK Kopia sparas hos oss, raddningstjansten,
raddninaschef har deleaation nd detta
Delegationsbeslut om eldningsférbud Registreras D Bevaras Diabas Dnr
5 1 2 4 Sotning
Ansokan egensotning Bevaras Parm SBK Fastighetsbeteckning Ja
Yttrande frn skfm Bevaras Parm SBK Fastighetsbeteckning Ja
Beslut Se anmarkning* Bevaras Parm SBK Fastighetsbeteckning *Namndsekreterare f&r kopia som laggs in i
namndsprotokollet, SBN fattar beslut. S8 det
registreras endast som en sammanstélining av
inkomna beslut i Diabas Ja
Avtal med entreprendr som ska skota Se 2.6.4 Forvalta avtal.
sotninasverksamheten
Féreldggande Bevaras Parm SBK Fastighetsbeteckning Skfm skriver forelaggande, vi far endast kopia
Meddelande om nyttjandeférbud Registreras V* Bevaras ByggR- om pagdende annars i |Fastighetsbeteckning SBK och Skfm (delegation) /*Om méjligt reg i ByggR,
arkivsk8n hos hvaa ei sldre drenden
Besiktningsprotokoll Registreras V Bevaras Registreras i ByggR och Fastighetsbeteckning Arkiva Aldre protokoll i pArmar avser protokoll dar inget
forvaras i &rendemapp nar arende finns.
pagdende. Till Arkiva vid
avslut. Aldre i parmar*
5 2 Krisberedskap Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
5 |5 Skvdd och sédkerhet
5 5 1 Skydda byggnader och d L3s, larm och évervakning (kamera och vilt)
3 5 1 1 Skalskydd
L8s och larm
Fellarmrapporter (frén SOS) Gallras efter 2 8r Hanteras av Sérmlandskustens réaddningstjanst
Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner Gallras vid Systemforvaltare, Funktion
inaktualitet verksamhetsansvaria Ja
Kvittenser for nycklar och passerkort, behérigheter Gallras efter 2 &r Systemforvaltare, Personnummer
till IT-system m.m. verksamhetsansvarig I
a
Forteckningar 6ver tjansteID-kort Gallras vid Siths Personnummer
inaktualitet Ja
Larmlistor Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Galler listor kopplade till
inaktualitet verksamhetssystem, totalférsvar: 18 kap. 13
alternativt H: 8§ OSL, 38 kap. 7 § OSL,
7kap. 1§
LEH Ja
Larmplan for olika situationer Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet verksamhetssystem,
altarnativt H-
Larmrapporter SOS Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens réddningstjanst
inaktualitet
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som de Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens raddningstjanst
ska inaktualitet

SBA

brandskyddsarbete

Brandskyddspolicy

Se anmérkning

Se 1.3.1 Styrande dokument

Byggnads- och verksamhetsbeskrivning

Gallras vid
inaktualitet

Sérmlandskustens
raddningstjanst,
fastighetsenheten

Bestar av byggnadsritning samt ett dokument som
visar byggnadens utformning, byggnadsmaterial samt
lage. For kulturhistoriskt vardefulla byggnader bor
dess kulturhistoriska vérde beskrivas.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmaéarkning Sekretess (§) [Hanteras
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, |(nar (Om informationen |person-
Samhallsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehdller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital personnummer, inte langre hénvisa till aktuell (om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestdmme |informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehaller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pa systemet), ange Ja)
arkivskdp, parm etc.) Var
s& exakt som méjligt.
Brandbeskrivning Gallras vid Sérmlandskustens En brandskyddsbeskrivning best8r av tva delar; En
inaktualitet raddningstjanst brandskyddsritning som visar det byggnadstekniska
brandskyddet samt brandskyddsinstallationer. Ett
sarskilt dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.
Riskinventering Gallras vid Sérmlandskustens I samband med systematiskt brandskyddsarbete kan
inaktualitet raddningstjanst riskkalla definieras som ndgonting (t ex ett amne, en
aktivitet eller teknisk utrustning) som kan orsaka en
brand eller forvérra foljderna av en brand.
Brandskyddsorganisation Gallras vid Sérmlandskustens Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter ska
inaktualitet raddningstjanst vara kénda av alla inom verksamheten.
Utbildning Gallras vid Soérmlandskustens Alla berorda ska vara utbildade, 6vade och ha
inaktualitet raddningstjanst tillracklig kunskap om de uppgifter de férvantas
utfira
Brandskyddsregler Gallras vid Sérmlandskustens Ett eget regelverk 6ver brandskyddet. Syftet med
inaktualitet raddningstjanst reglerna &r att tydliggora vad som ar tilldtet och inte
tilldtet inom verksamheten, for att forhindra uppkomst
och spridning av brand.
Kontrollsystem Gallras vid Sérmlandskustens Regelbundna kontroller och underhall ska
inaktualitet raddningstjanst genomforas. Utrymningsvégar, rokluckor, branddérrar
och slackutrustning maste kontrolleras.
Uppfélining Gallras vid Filserver K: Uppfbljning maste géras s att det i det systematiska
inaktualitet brandskyddsarbetet kontrolleras att man utfort det
man skulle, att man utvérderat och férandrat om det
behdvts. Till uppféljning bér aven finnas en
tillbudsrapportering dar det framgdr de brandtillbud
som har uppstatt samt vilka 8tgarder detta har
foranlett.
5 5 3 Informationssdkerhet Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
5 5 4 Sédker (SFS 1996:627)
Statusrapporter p§ sakerhetsutrustning Gallras vid Sérmlandskustens Brandlarm, brandsléackare, 6verlevnadsdrakt m.m.
inaktualitet raddninastidnst
Yttrande om ansokt avlysning av vattenomrade Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Sékerhets- och vardehandlingar. Gallras 2 8r efter att
Identifikationsordnina de ubphért att aélla Ja
5 5 7 Anmila till polis Enligt Informationshanteringsplan for

kommunstvrelsen
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv |Anmarkning Sekretess (§) |Hanteras
namnd/styrelse: (A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog arkivering, [(nar (Om informationen |person-
Samhéllsbyggnads- B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen ex diarienummer, informationen innehéller sekretess uppgifter?
namnden D Handlingstyp férvaras, bade i digital ~|Personnummer, inte langre hanvisa till aktuell om
och analog form. fastighetsbeteckning |behdvs i sekretessbestamme | informationen
Exempelvis etc.) verksamheten) Ise i OSL.) innehgller
verksamhetssystem personuppgifter
(namn pd systemet), ange Ja)
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
A B C D
8 VARD OCH OMSORG
8 10 Bostadsanpassning Lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574) och
(2018:222). OBS! Akterna kan bevaras av
farskninnsskil vilket Sudarkivera raknmmendarar
8 10 |1 Ansok om ag
Ansokningsblankett Registreras D Gallras 2 8r efter Arkivsk&p hos tjansteperson, [Dnr Sjalva ansokningshandlingen sparas endast i aktskap. Ja
beslut uppgifter registreras i Diabas Namn och adress registreras i Diabas.
se anm
Intyg sakkunnig Gallras 2 8r efter Arkivskap hos tjansteperson [Dnr 26 kap. 13§ Ja
beslut
Anbud/offerter Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskdp hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 r efter beslut om om det inte &r I vissa fall
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behdvs for framtida reparation och underhdll, d&
gallras det 10 3r efter beslut
Anbudsforfrégan Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskdp hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 r efter beslut om om det inte &r
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behdvs for framtida reparation och underhdll, d&
aallras det 10 8r efter beslut
Fullmakt/ godkannande fran fastighetségare ang Gallras 10 &r efter Arkivsk&p hos tjansteperson [Dnr
Atazird heclt
Fotografier Gallras 2 resp 10 ar |Gallras 10 &r efter beslut Dnr Gallras 2 &r efter beslut om om det inte &r
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behdvs for framtida reparation och underhdll, d&
gallras det 10 &r efter beslut
Tjansteanteckning Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 8r efter beslut om om det inte &r
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behévs for framtida reparation och underhdll, d&
qallras det 10 8r efter beslut
Orderbekréftelse Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskap hos tjénsteperson |Dnr Gallras 2 8r efter beslut om om det inte &r I vissa fall
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behévs for framtida reparation och underhdll, d&
qallras det 10 8r efter beslut
Faktura, kopia Gallras 2 8r efter Arkivskap hos tjansteperson [Dnr Kommer in frén entreprenor, fastighetségare etc. Ja i de flesta fall
beslut
Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras D Bevaras Arkivsk&p hos tjansteperson [Dnr Att beslut &r fattat registreras i Diabas, men sjélva Ja
Filserver K: beslutet férvaras inte i Diabas.
Protokoll éver beslut om bostads-anpassninasbidraa _|Reaistreras D Bevaras Diabas Ina8r i Samhéllsbvaanadsnémndens protokoll
Register 6ver tgardade lagenheter och hus Registreras D Bevaras Diabas Dnr Registrerar adress i Diabas Ja
8 10 (2 Ansdkan om
aterstéllnil ag/ater
Ansokan Registreras D Gallras 2 8r efter Arkivskap hos tjansteperson [Dnr Ja
beslut
Anbudsforfrégan Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskdp hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 r efter beslut om om det inte &r
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behdvs for framtida reparation och underhdll, d&
aallras det 10 8r efter beslut
Anbud/offerter Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskdp hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 r efter beslut om om det inte &r
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behdvs for framtida reparation och underhdll, d&
gallras det 10 &r efter beslut
Orderbekréftelse Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskdp hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 &r efter beslut om om det inte &r
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behdvs for framtida reparation och underhdll, d&
gallras det 10 &r efter beslut
Tjansteanteckning Gallras 2 resp 10 ar |Arkivskap hos tjansteperson |Dnr Gallras 2 8r efter beslut om om det inte &r
efter beslut. Se dokumentation om material och installationer som
anmarkning behévs for framtida reparation och underhdll, d&
qallras det 10 8r efter beslut
Beslut om aterstaliningsbidrag Registreras D Bevaras Arkivskap hos tjansteperson [Dnr Gallras 2 8r efter beslut om om det inte &r Ja
dokumentation om material och installationer som
behévs for framtida reparation och underhdll, d&
gallras det 10 8r efter beslut
Faktura, kopia Gallras 2 8r efter Arkivsk&p hos tjansteperson [Dnr Ja, i de flesta fall

beslut
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