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Informationshanteringsplan for teknik- och servicenamnden

Inledning

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

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

Format och gallringsrad

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

Inom bland annat verksamhetsstddjande processer tilldmpar namnder samma
rutiner och 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 nédvandiga revideringar ska goras.

Gallring

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

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

o forlust av mdjligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

N&r det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, sd betyder det att tio
kalenderdr 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).

Teknik- och servicenamnden 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 gor
bedémningen att leverans bér ske tidigare. Se dokumentet Informationshantering i
Trosa kommun for rutiner vid éverlamnandet.



DEMOKRATI OCH LEDNING
2 Politiskt beslutsfattande
3 Verksamhetsledning
4 Planera och f6lja upp verksamheten

5 Kvalitetsledning
6 Verksamhetsutveckling och samverkan

7 Allmanna handlingar och arkiv

8 Tillsyn och Revision

9 Remisser, undersdkningar och statistik
10 Hantera kommunens varumarke
11 Representera
12 Dataskydd

INTERN SERVICE
1 Moétesadministration
3 Informera och kommunicera internt
5 Finans- och skuldférvaltning
6 Ink6p och férsaljning
7 Personaladministration
8 Systematiskt arbetsmiljéarbete
9 Loéneadministration
10 Pension
11 IT och telefoni
12 Fordon och materiel
13 Interna servicefunktioner
14 Tillagnings- och mottagningskok
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Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5
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SAMHALLSSERVICE

3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation

SAMHALLSBYGGNAD
Hantera fastigheter
Byggnader och anlaggningar
Gator, vagar och torg

Parker och grénytor
Lekplatser

Trafik och kommunikationer
12 Energif6érsorjning

14 Vatten och avlopp

15 Avfall och atervinning
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TRYGGHET OCH SAKERHET
Krisberedskap

Skydd och sdkerhet
Foérsakringar

Skade- och tillbudsrapportering
8 Brottsférebyggande arbete

NO UGN

MILJO OCH HALSOSKYDD
8 Skyddsjakt




Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehadller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
A B C D
B DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
13 Verksamhetslednina
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullmaktige, styrelse
eller namnd finns i frfattningssamlingen p& hemsida
och intranat.
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, Filserver |Diarienummer, pS K: efter |2 &r
(K:/Styrdokument) namnd
ARterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och kommunarkiv Diarienummer 2 8r Se &ven K:/Namnder Ja
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och kommunarkiv Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet.
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, Filserver |Diarienummer, pd K: efter |2 ar Antas i fullmaktige. Ex arkivreglemente, reglemente for
(K:/Styrdokument) namnd namnd, reglemente for revisorer
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, Filserver |Diarienummer, p§ K: efter |2 &r Antas i fullmaktige. T ex likabehandlingsplan,
(K:/Styrdokument) namnd jamstalldhetsplan, plan mot krénkande behandling.
Styrande dokument, dvergripande niva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, Filserver |Diarienummer, pd K: efter |2 ar Antas i fullmaktige. Ex taxor och avgifter.
(K:/Stvrdokument) néamnd
Styrande dokument, p& namnd/bolagsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, Filserver |Diarienummer, p8 K: efter |2 &r Antas i namnd
(K:/Styrdokument) namnd
Rutin- och metodbeskrivningar, handbocker Se anmarkning kommunarkiv, Filserver Diarienummer 2 &r 1 arkivex av den egna organisationens
Lathundar Gallras vid Filserver Forvaras p& enhetens plats pa Filserver/
inaktualitet
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar Gallras vid Filserver Férvaras pa enhetens plats pd Filserver/
inaktualitet
1 3 2 Organisera och férdela arbete och ansvar Politisk organisation, férvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 ar Forvaras tillsammans med drendet. Ja
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 28r Forvaras tillsammans med &drendet. Ja
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Som behandlats i KS/ndmnd/utskott Ja
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
Delegationer rorande 6vergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 28r T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare Ja
vid lediahet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmaéten samtliga nivaer
Protokoll/anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 2 &r T ex interna verksamhetskonferenser, Ja
personalkonferenser, ledningsméten, r&d och
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
oraanisati
Protokoll férhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras Parm personalenheten, kommunarkiv Kronologisk
Protokoll Loneéversyn/loner Gallras efter 10 ar |Parm personalenheten, kommunarkiv Kronologisk
/revisitionsférhandlinaar med bilagor
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstraffar eller Gallras efter 2 &r  [Hos respektive enhet Kronologisk
motsvarande samverkan p8 arbetsolatsniva
Samverkansprotokoll Bevaras P&rm personalenheten, kommunarkiv Kronologisk
Tvisteframstallan Bevaras Parm personalenheten, kommunarkiv Kronologisk
Centralt kollektivavtal Gallras vid Parm personalenheten, kommunarkiv Kronologisk
inaktualitet
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, kommunarkiv Kronologisk
1 4 Planera och folja upp verksamheten
1 4 1 MaAl- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning
1 4 1 1 Budget
M3l och vision Se anmarkning Ingér i budgeten.




Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
Preliminara budgetramar/gemensamma Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
planeringsfoérutsattningar
berakning statsbidrag, kommunalekonomisk Gallras vid Filserver Arbetsmaterial
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.
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, dven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid P&rm hos ekonomiassistent
inaktualitet
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjélva ansokan om
statsbidraa och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med drendet.
Redovisningsrékning, Skatteverket 7 &r Skattepdrmen hos ekonomiassistent
Beslut frén Skatteverket om utjamning 7 &r Skatteparmen hos ekonomiassistent
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetarendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid Filserver Arbetsmaterial, inte allman handling
inaktualitet
Budgetuppfi ing Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och del@rsrapport i separata drenden.
Underlag for budgetuppféljning och deldrsrapporter Registreras D Gallras vid Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.
inaktualitet
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infor bokslut och deldrsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje ar och ar direkt knutna till respektive
ars bokslutsérende
Deldrsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolaa
Rrsredovisning kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolaa
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag fr&n kommunalférbund och Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Férvaras tillsammans med &rendet.
kommunala bolaa
Resultatéverforing Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &drendet.
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsarendet |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &drendet.
Rrsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Rrsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &redet.*)Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokforings- och avstamningslistor
Arsforbrukning, rlig statistik 6ver férbrukning over Bevaras Filserver
varor och tjanster
Arsrapporter/verksamhetsberattelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv




Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehadller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
1 4 2 Begéra okat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvénds endast vid behov - t ex strukturella
Begéaran om tillaggsbudget/tillaggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.
1 4 3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kréver beslut i
fullméktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
bolag
Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget @rende eller del av budget
Kteranvisningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget @rende eller del av budget
Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, alternativt Antingen eget arende eller del av budget
Filserver
1 5 Kvalitetsledning Ska anvandas av alla verksamhetsnivaer
1 5 1 Kvalitetsstyra Lednir tem for kvalitet, ki och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststélla de arundldaaande princinerna
Direktiv géllande ledningssystemet Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid Filserver
inaktualitet
Kvalitetsdokument Bevaras Filserver Ex processbeskrivningar
M3 for kvalitetsarbetet Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rtgardsplaner Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppfoljningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Uppfélining av mél Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Avser inrapporterad uppfoljning pa verksamhetsniva.
Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Avser dokumenterade uppfdljningar. Protokoll och
utvérdering bevaras och registreras. Underlag gallras
een @ s e a e i
Sammanstalining av klagom&l pa verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Avser sammanstéllningar av vikt fér rapportering till
verksamheten.
Sammanstalining av synpunkter p& verksamhetsnivd |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Avser sammanstéllningar av viktfér rapportering till
verksamheten.
1 5 2 Maéta verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersdkningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, &ven verksamheter
under intern service
1 5 2 1 Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Héndelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ingdr i internkontrollplanen
Rapporter, uppféljning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &drendet.
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8&r
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Analyser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Anmarkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r




Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehadller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Checklistor Gallras vid Filserver Ett hjélpmedel fér intern kontroll som &r under sténdig
inaktualitet bearbetning. Resultatet av checklistan framgar av
1 5 2 2 Tillsyn i egen regi
Godkénnande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8&r
Begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
Ovrig dokumentation av vikt fran tillsynsarende Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Egenkontroll Gallras efter 2 &r |Filserver
1 5 2 5] Enkat
Enkat, uppréattad Bevaras Filserver, e-tjanst Kronologisk 58r 1 ex ska bevaras tillsammans med sammanstallningen
Sammanstalining Bevaras Filserver Kronologisk 5 ar
Enkatsvar, inkomna Gallras efter 2 8r [Filserver, e-tjanst Ja
1 5 2 4 Statistik
Allmén statistik av betydelse Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, kommunarkiv Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
vid inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, kommunarkiv Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Ovrig
statistik aallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid Filserver
inaktualitet
1 5 3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifr@n den faststallda budgeten med tillhérande
uppfélijningar.
Verksamhetsplan Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppfdljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Filserver Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar frén Bevaras Filserver Protkoll och utvérdering bevaras och registreras.
fortlopande uppfdljning av verksamheten Underlag gallras efter 3 8r, dock forst efter att
néastfoliande aransknina aenomférts.
Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad Bevaras Filserver Avser protokollférda uppféljningar av ledningssystemet
i kvalitetsréd (motsv.)
Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Filserver Avser dokumentation och utvarderingar frén
fortldnande upofélinina av verksamheten
1 5 4 Synpunkter/foérslag och klagomal Synpunkter/forslag och klagomal kan ménga génger

férekomma i samma inkomna handling och rora flera
2o a2 P

Felanmélan




Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehadller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
Anmalan om fel Gallras vid Filserver, i respektive enhet
inaktualitet
Redovisning av atgard Gallras efter 2 &r |Filserver, i respektive enhet
1 5 4 2 Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r En sammanstaélining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kommuns svnpunktshanterina aérs 8rvis.
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse Gallras vid K;, Artvise, i repektive enhet Ja
inaktualitet
Tjénsteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r Ja
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r Ja
i |5 [4 |3 Klagom§!
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
klagomal till virdenhet eller via patientnamnd (mots.).
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid I respektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r Ja
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
1 5 5 Anmadlan enligt lag Avser anmélan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex
Maria eller krankande behandling av skolelev.
Anmalan om missférhallande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r Kan galla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria. Ja
Anmaélan om kréankande behandling Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Kan gélla krénkande behandling av skolelev Ja
Utredning/rapport Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
1 5 6 Forum fér samrad Ex. &ldre- och omsorgsradet, trafikradet,
brottsforebyggande radet
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Filserver (K:/Namnder), kommunarkiv Kronologisk 2 8&r Ja
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Bevaras Filserver (K:), kommunarkiv Kronologisk 2 3r T.ex. skola-fritid, skola-naringsliv, skola-statliga Ja
samverkansgrupper myndigheter, skola- kommunala myndigheter
Skrivelser fran representanter i samrad Se anmarkning Filserver (K:/Namnder), kommunarkiv Kronologisk 2 3r Skrivelser av betydelse bevaras, 6vriga gallras Ja
1 5 7 Juridiska handlingar Ingér i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det arende som det berdr om det finns ett
drende. Om det inte finns ett drende redan utan &r en
ren iuridisk process <8 reaisteras Arendet hir
Réttsprocesser
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r Ja
Domar fér kdnnedom Vid inaktualitet GDPR Ja
Kallelser till férhandlingar Vid inaktualitet Ja
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, |(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn pa systemet), arkivskdp, |€tc.) verksamheten) seiOSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
Tjénsteanteckningar, rutinmassiga Vid inaktualitet, I respektive enhet Ja
dack senast vid
Stamningsansékningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 28 Ja
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r Ja
Yttranden fran motpart Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r Ja
Foérelagganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfér sakuppagift. Ja
Underlag fér framstéllt krav Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv Diarienummer 23r Ja
Radgivning Vid inaktualitet Ja
Overklagande av beslut Ingér i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det arende som dverklagas. OBS! Vid for sent
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
Besvéarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
Inkommen dverklagan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Ja
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt Vid inaktualitet
tid
Beslut frén hogre instans Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Vid inaktualitet
motiverina
Namndens yttrande till hégre instans Vid inaktualitet
Besked frén hogre instans att deras beslut dverklagats Vid inaktualitet
i ratt tid
JO-anmalan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r Ja
Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Registreras D Se anmarkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Avtal/ kontrakt av tillféllig betydelse Se anmaérkning Filserver, verksamhetssystem Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Komplettering av avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
1 6 Verksamhetsutvecklina och samverkan
1 6 1 Omviérldsbevakning Omvaérldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvaérldsanalyser Bevaras Filserver
Redovisningar frdn externa projekt och utredningar Bevaras Filserver
Redovisningar fran studiebesok och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt B&de lokala projekt samt aven nationella. Var noga
med att skilja mellan projektfas och férvaltningsfas nar
projektet dvergdr i regelratt verksamhet ex ingdr i
kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse fér kommunen kan diarieféras i Diabas.
1 6 2 1 Forstudier
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv Diarienummer 23r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv Diarienummer 23r
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvérdering Bevaras Filserver
Sammanstalining Bevaras Filserver
1 6 2 2 Projekt
Ansdkan om att inleda projekt/projektansékan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver Férvaras tillsammans med &rendet.
Avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Anteckningar frén moéten Se anmaérkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 r.
Mbdten med anteckningar som inneh8ller beslut ska
hevaras
Beslutsforteckningar Bevaras Filserver
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehadller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
Projektanvisningar Bevaras Filserver
Projektdirektiv Bevaras Filserver
Projektplan Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver
Deltagarforteckningar Bevaras Filserver
Teknisk plan Bevaras Filserver
Resursplan Bevaras Filserver
Tidplan Bevaras Filserver
Utvarderingar Bevaras Filserver
Delrapporter Bevaras Filserver Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller
andra myndigheter
Forteckning éver styrgruppens medlemmar Bevaras Filserver
Styrgruppens protokoll Bevaras Filserver
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Filserver
Tidningsannonser Bevaras Filserver
Hemsidor Se anmarkning Filserver Bevaras av Sydarkivera
Budget Bevaras Filserver
Bokféringsplan Bevaras Filserver
Revisionshandlingar Bevaras Filserver
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Filserver
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Filserver
Slutrapporter Bevaras Filserver
Handbok Bevaras Filserver
Enkat Se anmarkning Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
Fakturor Gallras efter 7 &r Kan bevaras som urval fér framtida forskning om man
Intervjuer Gallras efter 2 &r |Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag fér
efter projektets sammanstéllining och slutrapport
slut
Meddelanden Gallras efter 2 3r |Filserver
Mé&nadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 &r |Filserver Réaknas som arbetsmaterial och underlag for

sammanstallnina och slutraboort
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehadller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r [Filserver Réaknas som arbetsmaterial och underlag for
efter projektets sammanstéllining och slutrapport
slut
Underlag for budgetberékning Gallras efter 7 &r |Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
1 6 2 B} EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt &r viktig. Den
behovs bl.a. eftersom EU genomfér revisioner och om
inte dokumentationen ar komplett s§ kan de krava
Innan projektet startar
Protokoll fran namnder/styrelse rorande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
Beslut frén namnder/styrelser rorande EU-ansdkan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Kopia i projektdokumentationen.
Projektansokan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkéand, reviderade och ej godkénda
projektplaner.
Partnerskapsavtal Se anmarkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Samverkansavtal Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
Kontrakt Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansiarer och
projekt-partners. Kopia i projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit underlag for Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
projektets problembeskrivning
Underlag och utrékningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
berakningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets g8ng Filserver
Ansokan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stéd AoU (&ven ansékningar om
utbetalning i férskott). Inklusive missiv med underlag
cSenm faltiraundearian ack
First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intyg fr@n kontrollen pd forstanivan.
Lagesrapporter Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiarer (EU- och medfinansiarer) och
Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehadller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
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
Forvalta avtal
Protokoll frdn styrgrupps- och projektmoten Bevaras Filserver Dokumentation fran (se &ven grupp 3) protokoll,
métesanteckningar och signerade listor. T ex frén
samverkanspartsmoten och méten med
ekonomer/kommunikatérer
Avsiktsforklaring Bevaras Filserver (Letter of intent/commitment) “Letter of intent”
innebér att de organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid
Revisionsintyg Bevaras Filserver Intyg frén godkénd eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stédmottagaren lamnar i ansokan om utbetalning.
Rapporter Bevaras Filserver Lagesrapporter, féljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
férvaltande myndighet om projektet férsenas,
reserapport.
Plan Bevaras Filserver PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den férsta
lagesrapporten.
Pressklipp etc Bevaras Filserver Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidningar etc.
Pressmeddelanden Bevaras Filserver Om det egna projektet
Strategi-/handlingsplan Bevaras Filserver For implementering av projektresultat
Uppdragsbeskrivning Bevaras Filserver Avser bl. a projektpersonal, utvérderare/foljeforskare
Marknadsférings- och informationsmaterial Bevaras Filserver Annonser om egna projektet, broschyrer och

informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups
och skyltmaterial etc., faktablad, filmer och fotografier
om projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex
fotografering. Efter avbildning kan skyltmaterialet
nallrac
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, |(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehadller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
pérm etc.) Var s exakt som
méjligt.
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 Fran programforvaltande myndigheter i Sverige
inaktualitet
Foreskrifter och regler Gallras vid Filserver
inaktualitet
Dagbdcker (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 ar anstalld i projektet.
inaktualitet Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
(ERUFY inaktualitet
Avrékningsplan for forskott Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Fullmakter fér projektledaren Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Filserver Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
inaktualitet deltagit per m8nad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision.
Underlag for utgifter t ex férbrukningsinventarier, Gallras vid Filserver T ex underlag foér korttidshyra t ex datorprojektor som
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, inaktualitet anvénds vid enstaka tillféllen och kanske hyrs vid varje
koniatoranvandnina. traktamenten och hvra av hil anvandninastillfille. Gallras TIDIGAST efter sista
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,
o \ uieitlnrk_elSrmdumnar ollar iikelrift 2y hameida enm
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid System Meddelanden, inlagg, inkomna frégor med svar av
Linkedin m fl. kanaler fér information och utékad inaktualitet betydelse, liksom allt som féranleder ndgon tgard
medborgadialog om projektet. bevaras utanfér det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revisionMeddelanden, inldgg,
inkomna frgor med svar av betydelse, liksom allt som
foranleder ndgon atgard bevaras utanfér det sociala
mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Korrespendens av tillféllig betydelse eller rutinméssig 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 framgar inaktualitet
att betalning gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantérsfakturakopior, reserakningar, kvitton och inaktualitet arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
boardingcards revision.
Dokumentation fr@n styrgrupps- och projektmaoten, Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Dagordningar och kallelser, t ex fr&n inaktualitet
samverkanspartsmoten och moten med
ekonomer/kommunikatérer.
DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH Gallras vid Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar, program-|
AKTIVITETER inaktualitet /motesagenda, deltagarférteckningar/néarvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer
och fotografier), provformulér/ifylida 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
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [(nar (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehadller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
Ekonomisk redovisning Bevaras Filserver
Verifikationer Se anmarkning Filserver Ska vara stéllda till projektagaren och utan svarighet
kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision.
Bank- och postgirobetalningar Se anmarkning Filserver Récker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se anmaérkning Filserver Projektégare ska sar-redovisa projektet s8 att
transaktioner direkt kan utldsas i redovisningen.
Transaktionerna ska aven vara tillgéngliga digitalt i sitt
Administrativa kostnader Se anmarkning Filserver Utrakningar av bade direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmaérkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidiaast EFTER sista tidounkt fér revision
Lonekostnader Se anmarkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att
I6nekostnader direkt kan utlasas i redovisningen.
Gallras tidiaast efter sista tidounkt for revision
Underlag for pension och férsékringar (PO - 55,658%) Se anmaérkning Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Upphandlingsarenden Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, Diarienummer 2 &r De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
upphandlingssystem skriftligt och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
strukturfondsprojekt ska betraktas som stod-
herittiaad ska den unn-kommit aenom ett en offentlia
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmalningar, presentationsmaterial.
Kopia i projektdokumentationen.
Utvarderingsplan Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsérende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Upphavande av beslut och §terbetalnings-skyldighet Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet Filserver
Revisionsérende Bevaras Filserver Revisionsérende Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
1 6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet férknippad med
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 &r |Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
vardkommunen. p& Filserver och kommunarkiv.
1 6 4 L ver /Utfora Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.
verksamhetsforandring omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocks&
ASlla cbara Artindei 2 v clnls
Minnesanteckningar Gallras efter 2 ar |Filserver Diariefors och bevaras om de tillfr arendet ndgot.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 28r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
betydelse forvaras pa Filserver
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre

betydelse forvaras pa Filserver
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, |(n&r (Om informationen  |uppgifter om
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, bade i ex diarienummer, informationen innehadller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, inte langre hénvisa till aktuell inneh3ller
Exempelvis verksamhetssystem fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestammel |personuppgifter
(namn p& systemet), arkivskdp, |etc.) verksamheten) se i OSL.) ange Ja.
parm etc.) Var sd exakt som
mojligt.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 38r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
1 7 Allméanna handlingar och arkiv Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen for
karnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomrade
1 8 1 och gr i Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
Beslut fran revisionen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 8r
1 8 2 yn frén tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa
revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljara
- - inspektioner.
Meddelande om forestaende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 ar
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Underréttelse om inkommen anmélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Begéaran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Atgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Register 6ver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
1 9 i , undersok och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas fér kdnnedom och
dar svaret &r frivilligt registreras drendet endast om
remissen hesvaras
Remiss/begaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Se anmarkning ovan
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Se anmarkning ovan
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r
Beslut frén remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer 2 &r Se anmarkning ovan
1 9 2 Externa under i Ex externa enkater
Enkater, inkomna Se anmarkning Filserver, Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Registreras och bevaras om de &ar av vikt annars
aallras vid inaktualitet
Enkatsvar, avgivet Se anmaérkning Filserver, Diabas, nérarkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 &r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
aallras vid inaktualitet
1 9 3 ik till andra Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begédran om uppgifter Gallras vid
inaktualitet
Lamnade uppgifter Registreras D Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, kommunarkiv 1 arkivex av den egna organisationensv_
sammanstallningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras
vid inaktualitet
1 10 Hantera kommunens varumirke Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
1 11 Representera Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
1 12 Dataskydd Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
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Ansvarig namnd
Teknik- och
servicendmnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
férvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som

Sortering

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

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (8§)
(Om informationen
innehaller sekretess
hanvisa till aktuell
sekretessbestdmme
Ise i OSL.)

Person-
uppgifter Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

mojligt.
A B C D
2 INTERN SERVICE
2 1 Motesadministration Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 3 Informera och kommunicera internt Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 5 Finans- och skuldférvaltning Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 6 Inkop och forsaljning Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 7 Per lad ration Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 9 Loneadministration Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 10 Pension Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 11 IT och telefoni Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 12 Fordon och materiel Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 13 Interna servicefunktioner Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 14 Tillaaninas- och mottaaninaskdk
2 14 |1 Planera och férbereda maltider

Protokoll frdn kostrdd eller motsvarande

Se anmérkning

Férvaras pa skolorna

Se 1.5.6 Forum for samrdd

Matsedlar, naringstabell

Bevaras

Parm hos kostenheten

Aven matsedlar som kan finnas for specialkost,
vegetarisk kost m.m.

Ansokan om livsmedelsanldggning, godké@nnande samt
beslut om riskklassificering, inspektionsrapporter

Bevaras

Parm hos kostenheten

Prover, friskintyg, egenkontroll

Gallras efter 1 8r

Parm hos kostenheten

Prislistor for géster Bevaras Parm hos kostenheten

Bestallning av mat/portionsbestaliningar Gallras vid Parm hos kostenheten
inaktualitet

Intyg specialkost Gallras vid Parm hos kostenheten
inaktualitet

Statistik

Se anmérkning

Parm hos kostenheten

Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet. Statistik antal
mataéster bevaras

Matkuponger/alt bokningslista av mat Gallras vid Parm hos kostenheten
inaktualitet

Information om allergier enligt méarkningslagen Gallras vid Parm hos kostenheten
inaktualitet

Egenkontroll Gallras vid Parm hos kostenheten Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
inaktualitet

Enkat Gallras vid Parm hos kostenheten Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet.

inaktualitet
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Ansvarig namnd:
Teknik- och
servicenamnden

Process A

Verksamhetsomréde
B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
férvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.

Sortering

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

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (§) (Om
informationen
innehaller sekretess
hanvisa till aktuell
sekretessbestdmmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
Oom
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

SAMHALLSSERVICE

Medborgarservice

Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen

Extern information och kommunikation

Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, |slutarkiv (Om ionformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem | fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
A B C D
4 SAMHALLSBYGGNAD
4 3 Hantera fastigheter Markomraden och de byggnader som finns inom
omradet
4 3 6 Forvalta skogs- och lantbruksfastigheter
Skogsbruksplaner Registreras D, Registreras |Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
\ enheten\SKOG\Skogsbruksplan), PC
skog proffs, Diabas, kommunarkiv
Avtal med forvaltare Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
enheten\Upphandling),
Diarienummer
4 5 Byggnader och anléggni
4 5 1 L och forslag
Lokalstyrgrupp, protokoll Bevaras Filserver (K:\Lokalstyrgrupp) Rrsvis Forslag och verksamhetsannpassningar alla enheter
4 5 2 Byggprojekt
Antagna anbud/offerter med tillhérande handlingar: Registreras D Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Se 2.6 Inkop och forséljning
anbudsforfrégan, anbudsunderlag, enheten\Investeringsprojekt),
anbudssammanstéllning m.m. Projektparm, Diabas, kommunarkiv
Ja
Ekonomisk redovisning/budget Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 1.4 Planera och félja upp verksamheten
enheten\Investeringsprojekt,
Projektparm)
Entrepenadavtal/bestallning Registreras D Gallras 10 arefter Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
garantitidens utgdng |enheten\Investeringsprojekt,
Projektparm), Diabas, kommunarkiv ,
a
Fotografier, filmer Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm
Geotekniska grundundersokningar Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm
Information rérande byggnader som p.g.a. sitt Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
kulturhistoriska varde inte far rivas eller férandras enheten\Investeringsprojekt),
(byggnadsminnen etc.) Projektparm
Information rérande projektplanering Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer

enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Informationsmaterial egenproducerat

Se anmarkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Kan ingé som del i samradsdokumentation i en
miljokonsekvensbeskrivning enligt miljébalken. Se
2.3.1 Internt informationsmaterial

Korrespondens

Gallras 10 &r efter
garantitidens utgéng

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Diareférs om det tillfor sakuppgift

Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och miljoplaner
m.m.

Bevaras

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Diarienummer

Program, broshyrer, affischer, annonser och 6vrigt
marknadsforingsmaterial

Se anmérkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Se 2.3.1 Internt informationsmaterial

Protokoll frén sammantraden, byggmoten,
projektmoten etc.

Gallras 10 &r efter
garantitidens utgéng

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Bevaras néar de ror byggnader som p.g.a. sitt
kulturhistoriska vérde inte far foréndras eller rivas
(byggnadsminnen etc.)

Projektdagbok

Gallras 10 8refter
garantitidens utgéng

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [slutarkiv (Om informationen |uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar inneh8ller sekretess (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem |fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad- och Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska

sektionsritningar

enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Slutbesiktningar

Gallras 10 8refter
garantitidens utgéng

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Slutrapport/besiktningsrapport

Gallras 10 3refter
garantitidens utgdng

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Tekniska beskrivningar av projektet Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Pressklipp Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska

enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Uppdragshandlingar och projektdirektiv

Gallras 10 arefter
garantitidens utgdng

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Utldtanden som inhamtats fr&n utomstdende Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Kan ing& som del i samradsdokumentation i en
enheten\Investeringsprojekt), miljékonsekvensbeskrivning enligt miljobalken
Projektparm

Utredningar och forstudier som ligger till grund for Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska

projektet enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Ovrig dokumentation om projektet Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Diareférs om det tillfér sakuppgift
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Avtal avseende byggprojekt Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Ansokan och tillstdnd fér sprangning och for explosiva Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer

varor inaktualitet enheten\Investeringsprojekt),

Projektparm

Besiktningsprotokoll

Gallras 10 3refter
garantitidens utgdng

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

For byggnader som bedéms ha ett kulturhistoriskt
vérde bor protokollet bevaras

Dokumentation avseende instruktioner fér drift och
underhdll

Gallras vid
inaktualitet (Bevaras
sé lange
anlaggningen &r i
drift)

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Vid avslut av projekt bér dessa handlingar éverféras
till drifts- och underh8llsavdelning

Ekonomiska kalkyler

Gallras 10 &r efter
garantitidens utgéng

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm

Icke antagna anbud

Se anmarkning

Se 2.6 Inkdp och forséljning

Information fran leverantérer Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm
Rutinmaéssig korrespondens Gallras vid
inaktualitet

Sprangjournaler

Gallras 10 8refter
garantitidens utgéng

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, |slutarkiv (Om ienformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem |fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
Tidplan Gallras efter 2 ar Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm
Tjansteanteckningar och underlag Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Som inte tillfér sakuppgift
inaktualitet enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm
Ovriga ansokningar och tillstand Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten\Investeringsprojekt),
Projektparm
Konsulthandlingar 10 ar efter Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Bevaras néar de ror byggnader av kulturhistoriskt véarde
garantitidens utgdng |enheten\Investeringsprojekt), som inte far forandras eller rivas.
Projektparm
4 5 3 Uthyrning Aven bostadsférmedling samt uthyrning av bostader
till nyanlanda
Hyreskontrakt Gallras 2 efter Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Hyreskontrakt av vikt bor diareféras.
upphérande enheten\Fastighet\Avtal), Arkivskap
Ja
Hyreskontrakt av mindre eller tillfallig betydelse Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Ja
inaktualitet enheten\Fastighet\Avtal), Arkivsk%p
Felanmalan Registreras V Gallras vid Artvise
inaktualitet Ja
Klagomal Registreras V Se anmarkning Artvise Se 1.5.4 Synpunkter och klagomal
Ja
Nyckelkvittenser Se anmarkning Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Ja
Varningsbrev Gallras efter 2 &r Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet\Avtal), Arkivsk%p
Ja
Uppségningar Gallras efter 2 &r Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet\Avtal), Arkivsk&p ,
a
Besiktningsprotokoll rérande uthyrning Gallras efter 2 ar Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet\Avtal), Arkivsk%p
Ja
4 5 4 Inhyrning
Avtal och kontrakt Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 2.6.4 Forvalta avtal.
enheten\Fastighet\Avtal), Arkivsk&p
Ja
4 5 5 Underhélla
Underhallsplaner Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Reparationer, mélning, tapetsering o dyl. Sddant som
enheten\Fastighet\Drift) inte ingdr i den dagliga skétseln av fastigheten.
4 5 6 Drift och skétsel Rterkommande kontroller. Brandtillsyn, ronderingar,

ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision, den
dagliga skotseln.

Ronderingar

Protokoll Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Géller aven protokoll pd vattentemp. Férvaras under
enheten\Fastighet\Drift) respektive objekt pa K:
4 5 6 2 Obligatorisk ventilationskontroll (OVK)
Protokoll Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Skickas aven till Miljokontoret.
enheten\Fastighet\Drift), Parm
Register éver ventilationskontroller Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska

enheten\Fastighet\Drift)

Férelaggande frén namnden

Gallras nar drendet
avslutats och tvist ej
pagér

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet\Drift)
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [slutarkiv (Om ionformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem | fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
p&rm etc.) Var s3 exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
4 5 6 2 Kontroller av hissar
Besiktningsprotokoll frén kontrollorgan Gallras nar arendet |Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
avslutats och tvist ej|enheten\Fastighet)
n30lr
Intyg frén besiktningsorgan att brist atgardats Gallras nar arendet |Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
avslutats och tvist ej|enheten\Fastighet)
n30lr
Register dver kontrollerade hissar Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten\Fastighet)
Kallelse till besiktning Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten\Fastighet)
Besiktningsut\étande Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastiahet)
Certifikat fr@n kontrollanter och kvalitetsansvariga Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet)
Avtal med konsulter om besiktningsuppdrag Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 2.6.4 Forvalta avtal.
enheten\Fastiahet)
4 5 9 Dokumentera fastighet Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de egna
fastigheterna och byggnaderna som uppdateras
I6pande. Har hanteras &ven ev tillstdnd och
registreringar som krévs for fastigheter som
myndigheter ager.
Fastighetsbesténd Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Objektsnummer Galler skolor, forskolor, adm lokaler, vardlokaler,
enheten\Fastighet), Vitec Kultur- och fritidslokaler och évriga lokaler.
Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad- och Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Finns i drift- och underh&llsparmar till varje objekt.
sektionsritningar enheten\Fastighet), Vitec
Energibesiktning Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet)
Garantibesiktningar Gallras 10 3r efter |Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
garantitidens utgdng |enheten\Fastighet), Parm
Information rérande fororenad mark Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet)
Kopeavtal, kopkontrakt, kopebrev Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 2.6.4 Forvalta avtal.
enheten\Fastighet) ;
a
Lagfartsbevis Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet)
Ja
Lantmateriférrattningar Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet)
Protokoll skyddsrond Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet)
Servitutavtal Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 2.6.4 Forvalta avtal.
enheten\Fastighet)
Ja

Slutbesiktningsprotokoll

Gallras 10 &r efter
garantitidens utgéng

Filderver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet\Drift)

Taxeringsbevis Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet)
Vagsamfalligheter, handlingar rérande Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska

enheten)

Fastighetsdeklaration

Gallras 5 3r efter ny
fastighetstaxering

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet)

Fastighetsforsakringar

Se anmérkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet)

Se 5.6.2 Forsakra egendom

Fastighetstaxering

Gallras 5 3r efter ny
fastighetstaxering

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Fastighet)
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Ansvarig namnd
Teknik- och
servicenamnden

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 sa exakt som
mojligt.

Sortering

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

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehdller sekretess
héanvisa till aktuell
sekretessbestémme
Ise i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

Garantibrev Gallras 2 &r efter Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
upphérande enheten\Fastighet)
Sotningsprotokoll Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten\Fastighet)
4 |6 Gator, vagar och torg
4 6 1 Planera gator och vagar Ex. gang- och cykelvég, gatubelysning, skyltning
Planer Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 1.5.3 Sékra och forbatta verksamhetskvalitet
enheten\GATA)
Utredningar Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\GATA)
Synpunkter, skrivelser Gallras vid Artvise Om det &r en skrivelse av vikt och bevaras
inaktualitet
Kartor Registreras V Bevaras Mapinfo
Yttranden Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Skickas till SBK
enheten\GATA)
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
4 6 2 Anléagga gator och vdgar
Anbud/offerter, ej antagna Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 2.6 Inkop och forsaljning
enheten\GATA)
Rapporter Bevaras
Projektering Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\GATA)
Geotekniska undersokningar Bevaras
Avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Arkeologiska undersékningar Bevaras
Statistik Se anmarkning Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
Planer Bevaras
Utredningar Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\GATA)
Anbud/offerter, antagna Se anmarkning Se 2.6 Inkdp och forséaljning
Kartor Registreras V Bevaras Mapinfo
4 6 3 Underhélla gator och végar Felanmalan, snoréjning, gatusopning, gdng- och
cykelvagar
Lokala ordningsforeskrifter Registreras D Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Se 1.3.1 Styrande dokument
enheten\GATA), Diabas, kommunarkiv
Broliggare, dokumentation rérande broar Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\GATA), Parm
Planer for gatubelysning, ombyggnader, drift och Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
underhall av vagar enheten\GATA)
Trafikméatningar Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\GATA)
Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning Gallras efter 10 ar Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\GATA)
Bestallning av aterstalining av schakt, gravning, asfalt, |Registreras V Gallras efter 28r Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\GATA), Infracontroll
4 6 4 vagar
Avslagna ansokningar Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Avslag enligt delegationsordning
enheten\GATA)
Besvérshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Overklagande av beslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, |slutarkiv (Om ionformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem | fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
Register éver enskilda véagar med bidrag Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\GATA)
Ansokan om bidrag Gallras efter 10 &r Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\GATA)
Beviljade ansékningar Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Delegationsordning
enheten\GATA), Diabas, kommunarkiv
4 [6 |[5 Anmilan om tillstdnd enligt ordningsféreskrifter Ex upplatelse av allmén plats, grévtillstdnd,
affischeringstillstdnd, skyltar, tillfallig dvernattning,
offentliga tillstaliningar, eldningstillstdnd
4 |6 [5 |1 Schakttillsténd
Ansokan Registreras V Gallras efter 5 &r Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Ja
enheten\GATA\Schakttillstdnd), Artvise
Beslut Registreras D, Registreras |Gallras efter 5 &r Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
\ enheten\GATA\Schakttillsténd), Artvise,
Diabas, kommunarkiv
4 6 5 2 Uppl3telse av allmén plats
Ansokan Registreras V Gallras efter 5 &r Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Ja
enheten\GATA\Upplatelse av allman
platsmark), Artvise
Beslut Registreras D, Registreras |Gallras efter 5 ar Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
\ enheten\GATA\UppISte\se av allman
platsmark), Artvise, Diabas,
kommunarkiv
Tillstdndsbevis Registreras V Gallras efter 5 ar Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Ja
enheten\GATA\UppISte\se av allman
platsmark), Artvise
Torghandel - avtal 6ver forséljare Gallras vid Turistbyr&n Delegationsbeslut Ja
inaktualitet
Lista 6ver platsfordelning Gallras vid Turistbyr&n
inaktualitet

Lokal trafikforeskrift

Registreras D

Se anmérkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\TRAFIK\LTF), Parm

Diarienummer

Se 1.3.1 Styrande dokument

4 7 Parker och gronytor
4 7 1 Planera parker och gronytor Planera och anldgga parkomr&den och planteringar,
skotsel av gronytor, lgesiktning, springbrunnar och
vattenanlaggningar. Aven hundrastgdrdar och speciella
hundlekplatser ingdr har.
Planer/program/utredning Registreras D Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Se 1.5.3 Séakra och forbatta verksamhetskvalitet
enheten\SKOG), Diabas, kommunarkiv
In- och utgdende skrivelser Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 1.5.4 Synpunkter om det ar en skrivelse av vikt
enheten\SKOG) och bevaras
4 7 2 Anldgga parker och grénytor

Anbud/offerter, ej antagna

Se anmarkning

Beroende p& om det &r stérre eller mindre projekt. Se
2.6 Inkop och forséljning

Projektering

Bevaras

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\PARK)

Innefattar Geoteknisk undersokning,
miljoundersokning, arkelogisk undersokningar

Avtal - Tradfallning p8 naturmark

Gallras efter 2 &r

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\PARK), Parm

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Anbud/offerter, antagna

Se anmarkning

Beroende p& om stérre eller mindre projekt. Se 2.6
Inkop och forséljning
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [slutarkiv (Om ionformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem | fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
4 7 3 Forvalta parker och gronytor
Program Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Arbetsprogram kan gallras
enheten\PARK)
Anmaélan om skadegérelse Registreras V Se anmarkning Infracontroll Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering
Felanmalan Registreras V Gallras vid Infracontroll
inaktualitet
Beskrivningar/ kartor dver planteringar och vaxtval Registreras V Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten\PARK), Mapinfo
Planer - plantering Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\PARK)
Avtal om parker och grénomraden Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Kartor och ritningar Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\PARK), Mapinfo
Driftsmétesprotokoll, skétselplaner Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Registreras arsvis
enheten\PARK), Parm
4 7 4 Fornminnesvard
Skétselplan fornminnesvérd Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
enheten\PARK\Fornminnesvérd), Diabas,
kommunarkiv
4 8 Lekplatser Planera och anldgga lekplatser, skétsel och
funktionskontroll
4 8 1 Planera
Kartor Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\PARK\Lekplatser), Mapinfo
4 8 2 Anldagga
Projektering Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\PARK)
Ritningar Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\PARK), Mapinfo
4 8 3 Forvalta
Tillsynsprotokoll Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\PARK\Lekplatser)
Skétselplaner, tgarder Gallras 2 ar efter
upphérande
Felanmalan Registreras V Gallras 2 &r efter Infracontroll Ja
8tgard
4 19 Trafik och kommunikationer
4 9 1 Planera trafik
Medborgarférslag Se anmérkning Se 1.2.2 Offentlig dialog Ja
Synpunkt/klagomal Registreras V Se anmérkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 1.5.4 Synpunkter och klagomal Ja
enheten\GATA), Artvise
4 9 1 1 Remisser Remisser och yttranden som hor till verksamheten
Remiss/begéran om yttrande Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Ja
enheten\TRAFIK), Diabas, kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Ja
enheten\TRAFIK), Diabas, kommunarkiv
4 9 1 2 Ta Planer
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, |slutarkiv (Om |°nformat|onen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem | fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
Ansokan "Ta plan" Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Sérskild blankett Ja
enheten\GATA), Artvise
Beslut Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Ja
enheten\GATA), Artvise
4 9 2 Trafikforeskrifter och tillstdnd Lokala trafikforeskrifter géllande gator och végar.
Parkeringstillstdnd, dispenser, bortforsling av fordon
mm
4 9 2 1 Trafikforeskrifter
Utredningar Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
enheten\TRAFIK\LTF), Diabas,
kommunarkiv
Yttranden Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
enheten\TRAFIK\LTF), Diabas,
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
enheten\TRAFIK\LTF), Diabas,
kommuinarkiv
Antagna foreskrifter Registreras D Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Styrande dokument 1.3.1
enheten\TRAFIK\LTF), RDT
Transportstyrelsen, Diabas,
kommunarkiv
Tillfalliga lokala trafikforeskrifter Registreras V Gallras efter 3 &r Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
eller nar foreskrift &r|enheten\TRAFIK\LTF), Parm, RDT
antagen Transportstyrelsen
4 9 2 2 Parkeringstillstdnd for rérelsehindrade Sydarkivera rekommendar att dessa bevaras for
forskning. Det finns méjlighet att gallra allt utom
beslutet om man vill 2 3r efter att tillstdndet slutat
gélla. Tank dock pd att parkeringstillstand kan gélla i
upp till 5 &r och dd kan de inte gallras foran efter 5 &r.
Ansdkan med foto Registreras V Bevaras Filserver (K:), Pérm, Prkort Tillstdndsnummer Ja
Lakarintyg Registreras V Bevaras Filserver (K:), Parm, PrKort Tillstdndsnummer Ja
Begéran om kompletteringar Registreras V Bevaras Filserver (K:), Pérm, Prkort Tillstdndsnummer Kan gélla personlig kontakt, telefonkontakt, Ja
lakarutldtande
Beslut Registreras V, Registreras |Bevaras Filserver (K:), Pérm, Prkort Tillstdndsnummer, Delegationsbeslut registreras och bevaras Ja
D Diarienummer
Avslag och besvéarshanvisning Registreras V Bevaras Filserver (K:), Parm, PrKort Tillstdndsnummer Overséndes tillsammans med avslagsbeslut. Ja
Overklagande Registreras V Bevaras Filserver (K:), Pérm, Prkort Tillstdndsnummer Ja
4 9 2 3 Parkerings6vervakning
Avtal Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Avtal med bevakningsbolag Ja
enheten\TRAFIK\Parkering\Avtal),
Arkivskap
Férordnande av parkeringsvakt Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Ja
enheten\TRAFIK\Parkering), P&rm
4 9 2 4 Felparkering
Felparkeringsavgifter Registreras V Se anmérkning Parkright Se 1.3.1 Styrande dokument Ja
Statistik Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Vi f&r in statistik frén Transportstyrelsen
inaktualitet enheten\TRAFIK\Parkering)
Overklagande Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten\TRAFIK\Parkering)
4 9 2 5 Flytt av fordon
Flytt av fordon, underlag for beslut Gallras efter 10 &r [Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Arsvis Inkommer frén polis och bevakningsforetag Ja

enheten\TRAFIK\Parkering\Skrotbilar
och fordonsflytt), Parm
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [slutarkiv (Om ionformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem | fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
Flytt av fordon, protokoll Gallras efter 10 8r  |Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Arsvis
enheten\TRAFIK\Parkering\Skrotbilar
och fordonsflytt), Parm
4 |9 [2 |6 Transporttillstdnd
Ansokan, utférda transporttillstdnd Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Ansokan om transporttillstdnd kommer fran &kerier Ja
enheten\TRAFIK\Bred och tung
transport), Artvise
Beslut Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Ja
enheten\TRAFIK\Bred och tung
transport), Artvise
Begéran om yttranden angdende transport Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Kommer fran andra myndigheter Ja
enheten\TRAFIK\Bred och tung
transport), Artvise
Yttrande Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Ja

enheten\TRAFIK\Bred och tung
transport), Artvise

Tillfélliga dispenser

Beslut Registreras D Gallras efter 3 ar Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Arsvis och diarienummer Dispenser gallande avsteg fran LTF
enheten\TRAFIK\LTF\Tillfélliga LTF och Delegeringsbeslut
dispenser), Parm, Diabas, kommunarkiv
4 12 Energiférsorjning Gatubelysning
4 12 |4 Forvalta ledningsnit for energi Drift och underhdll med mera
Driftprov Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten)
Ledningskartor, gatubelysning Registreras V. Bevaras Mapinfo
Register éver serviser/anslutningar Registreras V Bevaras Mapinfo
Slutbesiktningar, garantibesiktningar Bevaras
Besiktningsprotokoll, dvriga Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten)
Driftsinstruktioner Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten)
4 14 Vatten och aviopp
4 14 |1 Planera och utreda vatten och aviopp Vattentakter, verksamhetsomrade for vatten- och
avloppsanlaggning
Féreskrifter frén myndigheter (som géller den egna Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer

verksamheten)

enheten\Vatten och avlopp), Parm,
Diabas, kommunarkiv

Informationsbroschyrer, egenproducerade

Se anmérkning

Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Protokoll/minnesanteckningar fran driftsméten med Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Om de tillfor sakuppgift

entrependrer enheten\Vatten och avlopp), Parm

Skrivelser mellan fastighetsdgare och VA-verk Bevaras Fastighetsakt i arkivskap Juridisk &rende diarieférs. Servisanmaéla diariefors inte.
Skyddsbestammelser for vattentakt Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer

Tillsténdsansokningar med beslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer

Underhallsprogram Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska

enheten\Vatten och avlopp)

VA-plan

Registreras D

Se anmérkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp), Diabas,
kommunarkiv

Diarienummer

Se 1.3.1 Styrande dokument. Rér kommunens
l&ngsiktiga och strategiska VA-planering.
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [slutarkiv (Om ionformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem | fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
VA-taxa Registreras D Se anmérkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Se 1.3.1 Styrande dokument.
enheten\Vatten och avlopp), trosa.se,
Diabas, kommunarkiv
Vatten och avloppsutredningar Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp), Parm
Vattenmal. Avgjorda domar i vattendomstol, som rér |Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
de egna vattentakterna enheten\Vatten och avlopp), Diabas,
kommuinarkiv
Vattenskyddsomrade, information rérande Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp)
Verksamhetsomrade fér allméan vatten- och Registreras D, Registreras [Se anméarkning VA banken, Diabas, kommunarkiv Diarienummer 1.5.3 Sakring och forbattring av verksamhetskvalitet
avloppsanlaggning \
Rrsrapporter Gver vatten- och avloppsanlaggningar Se anmérkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 1.4.1 M3l- och ekonomistyrning
enheten\Vatten och avlopp) Finns aven hos Trotab beroende pa vad det ar for
rapporter
Anbud/offerter, antagna Registreras D Se anmérkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Se 2.6 Inkop och forséljning
enheten\Vatten och avlopp), Diabas,
kommunarkiv
Ansokan om anslutning Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp),
Fastighetsakt i arkivskép
Felanmalan Registreras V Gallras vid Artvise Ligger kvar 18 manader efter avslutat arende for att Ja
inaktualitet kunna rapportera till VASS.
Projektering och projekthandlingar Registreras V Bevaras VA banken
Analysresultat Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp), VA banken
Rapporter over dtgarder Registreras V Bevaras VA banken
Statistik, forbrukning Registreras V Se anmérkning Future, Ready Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
Planer Se anmarkning Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet
Avtal Registreras D Se anmérkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
enheten\Vatten och avlopp), Diabas,
kommunarkiv
Uppségning Registreras V Bevaras Future Ja
Incidentrapporter Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska

enheten\Vatten och avlopp)

Anmaélan om skadegorelse

Se anmérkning

Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering

Kartor Registreras V Bevaras VA banken, Ready, Future

M&nadsjournaler/ rapporter Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp)

Dokumentation, undersékningar, fotografier m.m. Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp)

Ritningar Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp), VA banken,
Fastighetsakten, Parm

Remissyttranden Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska

enheten\Vatten och avlopp)
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [slutarkiv (Om ionformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem | fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
Besiktningsprotokoll Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Verk och rérnét
enheten\Vatten och avlopp)
4 14 (2 Producera dricksvatten Driva och férvalta vattenverk, kontrollera dricksvatten
och rapportera till tillsynsmyndighet
Larm/Larmrapport Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp)
Analysresultat av dricksvatten, externt Bevaras Labbets hemsida, VA-banken
Driftjournaler for vattenverk Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp), Parm
4 14 |3 Forvalta ledningsnét Drift och underhdll med mera
Anlaggningsdokumentation géllande drift och underhgll Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp), Parm
Besiktningsprotokoll, slut- och garantibesiktning Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp)
Ledningsrattsavtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Ledningskartor Registreras V Bevaras VA-banken Kan gallras vid mindre forandringar. Boér dock bevaras
med jamna intervall.
Loggbdcker Bevaras
Lacksokning, rapporter Bevaras
Bevaras
Besiktningsprotokoll Gallras efter 10 ar Till exempel sprangning, brunnsborrningar m.m.
Larmrapporter SOS Se anmérkning Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Ledningsregister Registreras V Gallras vid VA-banken Uppdateras kontinuerligt.
inaktualitet
Minnesanteckningar, protokoll fran olika méten Gallras efter 2 ar Om det inte tillfor sakuppgift da ska de bevaras
Provnings- protokoll, vattenmétare Gallras vid
inaktualitet
Register 6ver vattenmaétarbyten Registreras V Gallras efter 5 3r Future
Rorinspektioner Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten\Vatten och avlopp), VA-banken,
Parm
Underhallsprogram Gallras efter 2 &r Planerat underhgll
eller tills nv aiorts
Ansckan om tillstnd for miljsfarlig verksamhet Registreras D Se anmérkning Diarienummer Se 6.1.1 Miljofarlig hantering eller verksamhet
Miljérapporter Bevaras
4 14 |4 Bygga ut ledningsnit
Servitutavtal Bevaras Tekniska enheten Diarienummer Ja
Uppgifter om debiterade anlaggningsavgifter Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp), Hos
ekonomi, Fastighetsakt
Spréngtillstdnd/ spréangupplags- tillstdnd Bevaras
Besiktningsprotokoll, spréngning Bevaras
Schaktningstillstand Gallras efter 1 ar.
4 14 |5 Ansluta till nét for vatten och aviopp Anslutning, éndring eller tillbyggnad av vatten och
avlopp
Ansokan Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Forvaras i VA-akt per fastighet
enheten\Vatten och avlopp),
Fastighetsakt i arkivskép
Utredningar, enskilda servisanslutningar Registreras V Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Forvaras i VA-akt per fastighet
enheten\Vatten och avlopp),
Fastighetsakt i arkivskép
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [slutarkiv (Om ionformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem | fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
In- och utgdende skrivelser Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Forvaras i VA-akt per fastighet. Bér delas upp i typ av
enheten\Vatten och avlopp), skrivelse
Fastighetsakt i arkivskép
Faktura, anlaggningsavgifter Registreras V Bevaras Filserver (K:), Ekonomienheten Forvaras i VA-akt per fastighet
OBS FAKTURAN FRAMSTALLS AV EKONOMI
Inbetalning, anldggningsavgift Registreras V Bevaras Ekonomienheten
Avtal utanfor VO Registreras D Bevaras Ekonomienheten, Diabas, kommunarkiv [Diarienummer Ska registeras pa 2.6.4 Forvalta avtal. Forvaras i VA-
akt per fastighet. Samt hos Ekonomienheten
Forbindelsepunktkarta Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Forvaras i VA-akt per fastighet
enheten\Vatten och avlopp),
Fastighetsakt i arkivsk&p
Servitutavtal mellan fastighetsagare och VA-verket Se anmarkning Tekniska enheten Ska registeras pa 2.6.4 Forvalta avtal. Forvaras i VA- Ja
akt per fastighet
Skrivelser fran och till fastighetségare Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Forvaras i VA-akt per fastighet. Bor delas upp i typ av Ja
enheten\Vatten och avlopp), skrivelse
Fastighetsakt i arkivsk&p
Avtal, industrianslutningar Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp),
Fastighetsakt i arkivsk&p
Avtal, sprinkler Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp),
Fastighetsakt i arkivsk&p
4 14 |6 Forsélja dricksvatten
4 14 |6 1 Abbonentregister Registreras V Se anmarkning Future Uppdateras lopande Ja Ja
4 14 |6 2 Vattenmatare
Uppgift om maétaravlasning Registreras V Gallras vid EDP Future, Ready
inaktualitet Ja
Information om matarbyte Registreras V Gallras vid EDP Future, Ready
inaktualitet Ja
Matarbyten Registreras V Gallras vid EDP Future, Ready
inaktualitet Ja
4 14 |7 Rena avloppsvatten Driva och férvalta reningsverk, kontrollera
avloppsvatten, rapportera till tillsynsmyndighet
Analysrapport for aviopp Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Vatten och avlopp), Hos labbet,
VA-banken
Driftjournaler Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 6vriga driftjournaler
inaktualitet enheten\Vatten och avlopp), Parm
Anmala/informera tillsynsmyndighet Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 1.8.2 Tillsyn
enheten\Vatten och avlopp) Mail
Mijérapporter aviopp Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Sparas hos myndighet
enheten\Vatten och avlopp)
Inrapportering i SMP, Svensk miljérapporteringsportal Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Kommuner rapporterar in uppgifter i denna portal for
enheten\Vatten och avlopp) uppféljning av ex.tillsynsmyndighet
4 |15 Avfall och dtervinning

Avfall




31

Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [slutarkiv (Om ienformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem |fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
Anmadlan om att krossa grus till mindre dimensioner Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Anmadlan gors till miljéinspektér och galler egen
enheten\Renh&lining) anmalan om att bolag/ndmnd ska genomfora det
anmalan géller
Avtal Registreras D Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Se 2.6.4 Forvalta avtal
enheten\Renh&lIning), Diabas,
kommunarkiv Ja
Avfallsplan Registreras D Se anmérkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet

enheten\Renh&lining), Diabas,
kommunarkiv

Avfallsrapporter/miljérapporter Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh8lining)
Besiktningsprotokoll, slutbesiktning Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh&lining)
Driftjournaler, dagbécker Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska T.ex. dver reningsverk, avloppsstationer

enheten\Renh&lining)

Kommunens organisation for transporter av miljofarligt
avfall

Se anmérkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh8lining)

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Polisanmaélningar, sammanstélining

Se anmérkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh8lining)

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Renhallningsordning

Registreras D

Se anmarkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\RenhSllnmg), Diabas,
kommuinarkiv

Diarienummer

Se 1.5.3 Sékra och férbéattra verksamhetskvalitet

Renhallningstaxa

Registreras D, Registeras
\2

Se anmarkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\RenhSllnmg), Diabas,
kommunarkiv, kommunarkiv Future

Diarienummer

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Skadestand, ersattning, information rérande Registreras D Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Diarienummer
enheten\RenhSllnmg), Diabas,
kommunarkiv

Ti\\sténdsansékmngar med beslut Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh&lining)

Utredningar, inventeringar Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska

enheten\Renh&lining)

Rrsstatistik, avfallsméangder

Registreras V

Se anmarkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh&lining)

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Besiktningsprotokoll, dvriga Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska T.ex. vid uppréttande av ny besiktning.
inaktualitet enheten\Renh&lining)

Driftinstruktioner till anlaggningar Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Forvaras sa lange anlaggningen &r i drift
inaktualitet enheten\Renh&lining)

Driftsuppféljning, driftsdokumentation Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Foérvaras s lange anlaggningen &r i drift
inaktualitet enheten\Renh&lining)

Tekniska specifikationer Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten\Renh8lining)

Redovisning, farligt avfall

Gallras efter 10 ar.

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh&lining)

Ansokan och beslut om dispens frén
karlplaceringsvillkoret

Bevaras

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh&lining)
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart (vid analog arkivering, [slutarkiv (Om ionformationen uppgifter
servicenamnden B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i ex diarienummer, (nar innehaller sekretess | (Om
D Handlingstyp digital och analog form. personnummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
Exempelvis verksamhetssystem | fastighetsbeteckning inte langre sekretessbestémme |innehaller
(namn pé systemet), arkivskap, |etc.) behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
parm etc.) Var sa exakt som verksamheten) ange Ja)
mojligt.
Dispenser frén sop- och latrinhamtning Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh&lining) I
a
Entreprendrsavtal med utférare Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 2.6.4 Forvalta avtal
enheten\Renh&lining)
Ja
Uppsagda renhalliningsavtal Se anmarkning Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Se 2.6.4 Forvalta avtal
enheten\Renh8lining)
Ja
Allmanna forfragningar om avfallshantering Gallras vid Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
inaktualitet enheten\Renh8lining)
Anmalan och beslut om kompostering av matavfall Registreras V Gallras efter 10 ar. |Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Inneh8ller anmalan, ritning, beskrivning och skrivelse
enheten\Renh&lining), Future med beslut
Ansdkan och beslut om upph8ll i hamtning Registreras V Gallras 2 3r efter Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Inneh8ller ansdkan och delegationsbeslut
uphérande enheten\Renh&lining), Future
Ansbkan och beslut om dispens delad beh8llare Registreras V Gallras 2 3r efter Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Inneh8ller ansdkan och delegationsbeslut
uphérande enheten\Renh&lining), Future
Ansokan och beslut om hamtning av matavfall Gallras efter 10 ar. |Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Inneh8ller ansokan och delegationsbeslut
enheten\Renh8lining)
Abonnentregister Registreras V Gallras efter 2 ar Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Under sténdig bearbetning
enheten\Renh&lining), Future
Ja
Avtal om uppstéllning av container Registreras V Gallras efter 2 ar Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Efter utgdngen avtalstid
enheten\Renh&llning), Future
Ja
Underlag till sasmmanstaliningar av rapportering frén Gallras efter 2 ar Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Sammanstéllningar bevaras
samordningsentreprendr enheten\Renh&lining)
Uppséagning av hamtning och behandling Gallras efter 10 ar. |Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh8lining)
Andringsmeddelande om &ndrad hamtning av Registeras V Gallras efter 10 ar. |Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
entreprenor enheten\Renh&lining), Future
Bestéllningar hamtningar med mera Gallras efter 10 ar. |Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska Underlag till faktura
enheten\Renh8lining)
Ja

Sortering och dtervinning

Entreprendrsavtal med utférare

Se anmérkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh8lining)

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Statistik

Registeras V

Se anmérkning

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh&lining), Future

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Ktervinningscentral, &tervinningsstation

Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\Renh&lining)
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange vart |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter om
servicenamnden B-C Proc_essgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen forvaras, bade i a_rkiyering, ex (nar in__nehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp digital och analog form. diarienummer, informationen hanvisa till aktuell linnehaller
Exempelvis personnummer, inte langre sekretessbestémme | personuppgifter
verksamhetssystem (namn pé | fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) ange Ja.
systemet), arkivsk8p, parm | etc.) verksamheten)
etc.) Var sd exakt som
maojligt.
A B C D
s TRYGGHET OCH SAKERHET
5 2 Krisberedskap Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
5 5 Skydd och sédkerhet Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
5 6 Forsdkringar Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen
5 7 Skade- och tillbudsrapportering Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
5 |8 Brottsférebvaaande arbete
5 8 2 Méta trygghet Medborgarléfte
Medborgarléfte Bevaras Filserver (K:\Kfts-kontoret\Tekniska
enheten\TRAFIK\Medborgarlofte)
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Ansvarig namnd: |Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
Teknik- och A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange (vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter om
servicenamnden B-C Proc_essgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen a_rkiyering, ex (nar in__nehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp forvaras, bade i digital och |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell linnehaller
analog form. Exempelvis ~ personnummer, inte langre sekretessbestémme | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |fastighetsbeteckning |pehovs i Ise i OSL.) ange Ja.
pd systemet), arkivskdp, [etc.) verksamheten)
parm etc.) Var s8 exakt
som mojligt.
A B C D
6 MILJO OCH HALSOSKYDD
6 |8 Skvddsiakt
6 8 1 Utna y e Kommunala skyddsjégare
Avtal med skyddsjégare Bevaras Filserver
6 8 2 Anmdlan om skyddsjakt Inneh&ller anmélan/ansokan samt ev. beslut
Anmaélan om att skyddsjakt behdvs Bevaras Tekniska enheten

Rapport om skyddsjakt utférts

System som jagarna har sjélva. Kommunen har
tittfunktion déar statistikuppgifter for sammanstalining
hamtas
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